6 है 


कार्य-विधि 


(भारत सरकार द्वारा संचालित विभागीय परीक्षाओं, 
सचिवालय तथा संघ लोक सेवा आयोग द्वारा 
संचालित प्रतियोग-परीक्षाग्रों के लिए) 





लेखक 


रामचन्द्र सिह सागर 


(कार्यालय पद्धति निर्दे शिका के लेखक ) 
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पुस्तक के सम्बन्ध में 


श्पने बारे में अ्रथवा अ्रपती कृति के बारे में कुछ 
लिखना सबसे कठिन कार्य है लेखक के हेत, क्योंकि 
कहीं तो उसे आ्रात्म-प्रशंसा के गते में डबने का भय 
रहता है तो कहीं-कहीं आत्म-भर्त्सता का भय भी बना 
रहता है । ह 

श्रपतरो इस कृति के सम्बन्ध में केवल इतना ही 
लिख रहा हूँ कि पुस्तक भारत सरकार द्वारा संचालित 
विभागीय परीक्षाश्रों, सचिवालय, तथा संघ लोक 
सेवा आयोग द्वारा संचालित प्रतियोग-परोक्षाग्रों के 
पाठ पक्रम को दृष्टि में रखकर लिखी गई है। पिछले 
कई वर्षों में इस विषय पर कई पुस्तकें प्रकाशित हुई 
हैं; फिर भी यह पुस्तक श्रपने में कुछ नवीनता लिए 
है जिसे श्रध्ययन उपरान्त ही समझा जा सकता है। 

इतना अ्रवश्य कहना है कि पुस्तक को रूप देते 
समय इस बात का विद्योष ध्यान रखा गया है कि 
ग्राज के तकतीकी अधिकारी जो इस कला से एकदम 
ग्रनभिज्ञ रहते हैं तथा वे जो नव-प्रविष्ट लिपिक 
कहलाते हैं, पुस्तक के साधारण श्रध्ययन से सरकारी 
पत्र-व्यवहार का सम्पुरं ज्ञान प्राप्त कर सकेंगे । 

हो सकता है कि पुस्तक की भाषा कुछ शब्रटपटी 
लगे पर एसा होना स्वभाविक हो है क्योंकि भारत 
सरकार ने कहीं ठेठ हिन्दी के दाब्द श्रपताये हैं तो 
कहीं उर्दू के औ्रौर कहीं अंग्रेज़ी को ही ज्यों का त्यों 
अपना लिया है । 

“सागर 


पुस्तक में प्रयुक्त तारीखें, पत्र-संख्याएँ और अ्रधिकारियों के 
नाम्न एकदम कल्पित हूं। जहाँ सभी नाम कल्पित हैं वहाँ पत्रों में 
वर्णित विषय-वस्तु भी काल्पनिक ही है। उसका भारत सरकार की 
नीति से कोई सम्बन्ध नहीं, पर कहीं-कहीं श्रपवाद भी है । 


प्रथम खण्ड-प्रारम्भिक आअआलेखन 


ग्रध्पाय एक--प्रारम्भिक श्रालिखन 
(क) पारिवारिक पत्र 
(ख) निमन्त्रश-पत्र 
(ग) व्यावहारिक पत्र 
(घ) व्यापारिक पत्र 
(ड) आवेदन-पत्र 
द्वितीय खण्ड-उनन्‍्नत-अ्रालेखन 


श्रध्याय दो--डाक प्राप्ति, रजिस्ट्रेशन शौर वितरर 
(क) डाक प्राप्त करना 
(ख) केन्द्रीय रजिस्ट्री में प्राप्तियों का पंजीकरण 
(ग) डाक का वितरण 

ग्रध्याय तीन--डाक का श्रवलोकन 
(क) अनुभाग अधिकारी द्वारा अवलोकन 
(ख) उच्च-अधिकारियों द्वारा अवलोकन 
(ग) अवलोकन के बाद 


श्रध्याय चार--प्रोप्ति पर कारंबाई 

(क) सहायक द्वारा कार्रवाई 

(ख) अधिकारियों द्वारा कारंबाई 
श्रध्याय पाँच--टिप्परणी कार्य 

(क) सामान्य परिचय “ 

(ख) टिप्पणी के कतिपय उदाहरण ८ 
अध्याय छः---अश्रलिखन 

(क) सामान्य परिचय 

(ख) प्रारूप का आदर्श रूप-रेंखा 


क्या कहाँ है ? 
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प्राउम्भिक आलेखन 


“लेखन-शली ही व्यक्तित्व है” 


“5 सागर 


अध्याय एक : 
(क) पारिवारिक-पत्र 
(ख) निमन्त्रण-पत्र 
(ग) व्यावहारिक-पक्र 
(घ) व्यापारिक-पत्र 
(8) आवेदन-पतन्न 


ग्रध्याय एक 


ग्ारमस्भिक आलेखन 
8 चिप 0२ ए ६) ४ 0 पद (५ 


मनुष्य एक सामाजिक प्राणी है। समाज से दूर वह भाग नहीं सकता। बिना 
समाज के उसकी उन्नति होना अ्रसम्भव है । मानव उन्नति के लिए यह आवश्यक है 
कि एक मनुष्य दूसरे मनृष्य पर अपने विचार व्यक्त करे--मौखिक या लिखित । 
मोखिक रूप से विचार-विनिमय (७:०४४४26 ० 706९७७) का इतना प्रभाव नहीं रहता 
जितना लिखित का | फिर लिखित विचार एक स्थायी वस्तु है। अत: पत्र लिखने की 
आ्रवश्यकता पड़ी । दूसरी श्रावश्यकता पत्र लिखने की इसलिए भी हुई कि मनुष्य का 
समाज उसके नगर तक ही सीमित नहीं रहता । नगर से प्रान्त, प्रान्त से देश तथा 
देश से अन्तर्दशीय (700७॥&0078) समाज बनाना मनृप्य का झ्राज का अपना 
प्रयास है। इस प्रकार की सामाजिकता को बनाए रखने के लिए पत्र-व्यवहार की 
ग्रावश्यकता पड़ी । 

पत्र-ब्यवह्ार के दो रूप होते हैं। प्रथम, साधारण या प्रारम्भिक ([7]09८४४७79 ) ; 
दूसरा उन्‍नत (34ए०7०७) । प्रारम्भिक पत्र-व्यवहार या प्रारम्भिक आलेखन की दौली 
बहुत साधारण तथा सरल होती है तथा इसमें विचार भी सरलता से व्यक्त किये जाते 
हैं। पर उन्‍नत झालेखन की अश्रपनी एक विशेष जैली होती है । उस शैली में परिवत्तंन 
करना असम्भव होता है । 

जिसे हम प्रारम्भिक आलेखन कहते हैं उसे विषय के दृष्टिकोश से नीचे लिखे 
दीषेकों में बाँठ सकते हैं : 

7. पारिवारिक-पत्र (9#90४)ए 7,०6/७78) --इसके अन्तर्गत सम्वन्धियों को पत्र 
लिखे जाते हैं। ऐसे पत्रीं का विषय एकदम परिवारों के समाचारों तक ही सीमित 

हता है । जेसे, शुभ समाचार, बधाई समाचार तथा शोक समाचार आ्रादि । 

2. मिमन्त्रर-पत्र (न्‍॥&007 7,०४६८०७)--किसी भोज तथा उत्सव पर जब 
सम्बन्धियों या मित्रों को बुलाया जाता है तो निमन्त्रश-पत्र लिखे जाते हैं । 

3. व्यावहारिक-पत्र (7079) ॥.0;७७ )--व्यावहारिक-पत्र समाचार-पतन्र के 
सम्पादक के नाम, नगर-पालिका जेंप्ती संस्थाओ्रों के अधिकारियों के नाम विविध 
विषयों पर लिखे जाते हैं । 

4. व्यापारिक-पत्र ((6छछाराथंश ॥,0६०४8)--किसी फमे का प्रबन्धक, 
व्यवस्थापक या संचालक अपने व्यापार की उन्नति के लिए दूसरे व्यापारियों के नाम 
पत्र लिखता है । 


कार्यालय कार्य-विधि 


5. श्रावेदन-पत्र (390॥089४0०॥8 )--प्रार्थी की शोर से भ्रवकाश हैतु, रिक्त पद 
पर नियुक्नित हेतु श्रादि जैसे विषयों पर उच्च अधिकारियों के नाम जो पत्र लिखे जाते 


हैं उन्हें आवेदन-पत्र कहते हैं। 
पत्र-लेखन में निम्न बातों पर ध्यान देता चाहिए : 


प्रघषक का पता--पता लिखते समय मकान नम्बर, गली नम्बर, मोहल्ला, नगर 
ज्था मण्डल सभी कुछ लिखना चाहिए। पूरा पता लिखने से सबसे बड़ा लाभ यह 
होता है कि पत्र प्राप्त करनेवाला तुरत्त यह समझ लेता है कि पत्र कहाँ से आया 
है । दूसरा लाभ यह है कि पत्र प्रापक के पास यदि प्रेषक का पता अंकित नहीं है--- 
जैसाकि बहुतसे लोग करते हैं-तो उसी पते पर पत्नोत्तर भेज दिया जाता है। यह 
सब कुछ दायीं ओर लिखा जाता है । 

दिनांक--पत्र पर पते के ठीक नीचे दायीं ओर पत्र लिखने को तारीख लिखी 
जानी चाहिए। तारीख लिखने से यह ज्ञात होता है कि पत्र वास्तव में कब लिखा 
गया और निश्चित स्थान पर पहुँचने में कितना समय लगा । 

सम्बोधन तथा अभिवादन--यह सब कुछ पत्र के बायीं ओर लिखा जाना चाहिए । 
सम्बोधन तथा अभिवादन (800/०४09 ) लिखते समय यह ध्यान रखना चाहिए कि 
आयु, सम्बन्ध तथा पद के अनुसार सम्बोधन व अभिवादन शब्द बदलते रहते हैं ।. 

पत्र का सुख्य भाग--प्रेषक इस भाग में उन सभी समाचारों को लिखता है जो 
पत्र पानेवाले को भेजने हैं। सम्बोधन तथा अ्रभिवादन के बाद पत्र के मुख्य भाग को 
एकदम नवीन पंक्ति से तथा नवीन अनुच्छेद (?&७87»00 ) से आरम्भ करना 
चाहिए ॥ 

स्वनिर्देश--पत्र का मूल विषय समाप्त होने के बाद पत्र प्रेषक को अपने पद 
तथा निजी सम्बन्धों के आधार पर स्वनिर्देश (8प98००9४०४) लिखना चाहिए | 
स्वनिर्देश शब्द भी निजी सम्बन्धों के आधार पर बदलते रहते हैं । 

हस्ताक्षर--स्वनिर्देश के ठीक नीचे पत्र प्रेषक को अपने हस्ताक्षर करने चाहिए । 
बिना हस्ताक्षर के पत्र भ्रमान्य माना जाता है तथा उस पर किसी प्रकार की कारवाई 
हेतु उचित ध्यान दिया जाना श्रावश्यक नहीं । ५ 

पता-- पता भी पत्र का एक आवश्यक अंग है और परीक्षा में पत्र लिखते समय 
पता अवश्य लिखना चाहिए । पते के दो भाग होते हैं। प्रथम भाग में 'सेवा में' लिख 
कर शअ्रगली पंकित में पत्र पानेवाले का नाम, दूसरी पंक्ति में उसकी उपाधियाँ या 
पद. तीसरी पंक्ति में मकान नम्बर, गली नम्बर या मोहल्ला, चौथी पंक्ति में गाँव 
या कस्बे का नाम, पाँचवीं पंक्ति में तगर का नाम तथा डाकघर और अन्तिम पंक्ति 
में मण्डल तथा प्रदेश का उल्लेख होना चाहिए । द्वितीय भाग में पत्र के बायीं शोर 
प्रेषक का पता लिखा जाता है । 
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इन सभी अंगों का निर्देश पत्र के ऊपर निम्न रूप में करना चाहिए : 


रूप-रेखा 
() प्रेषक का पता ]099], चौधरीवाड़ा, 
सिकन्दराबाद, 
बुलन्दशहर (3० प्र०) 
(2) दिनांक ] जनवरी, ! 957 
(3) सम्बोधन पूज्य पिताजी सादर प्रणाम 
तथा या 
श्रभिवादन व्रिय श्री जैन, सस्नेह आशी वाद 
(4) सुख्य भाग पत्रोत्तर में निवेदन है कि * .. . 
(5) स्वनिर्देश आपका सेवक 
(6) हस्ताक्षर मोहनलाल 
(7) पता 
]--श्री रभेशकुमार शर्मा 2--श्री नैनसुखदास सागर 
ग्राम पौण्डरी, एम०ए०, एल०टी०, 
डा० बुलन्दशहर, उप-प्रति विद्यालय निरीक्षक , 
जि० बुलन्दशहर (3० प्र०) सुजफ्फरनगर (3० प्र०) 
किसको क्‍या लिखना चाहिए : 
पारिवारिक-पतन्र 
बड़ पुरुषों को 
सम्बोधन अभिवादन स्वनिर्देश 
पज्यपाद नमस्ते आज्ञाकारी 
माननीय प्रशाम दास 
मान्यवर चरणा-वंदना सेवक 
बड़ी स्त्रियों के लिए 
पूजनीया नमस्ते दास 
श्रीमती चररणा-वंदना सेवक 
श्ज्या प्रणाम ग्राज्ञाकारी 
बराबरवालों के लिए 
मित्रवर नमस्ते आपका 
प्रियवर नमस्कार शुभचिन्तक 


प्रिय जय रामजी, जयहिन्द शुभाकांक्षी आदि 


पत्नी के लिए 
प्राणप्रिये 
प्राण॑श्वरी 
सुभदरे 

छोटे पुरुषों के जिए 
चिरंर्जी व 
झ्रायुष्मन्‌ 
प्रियवर 


छोटी प्त्रियों के लिए 


ग्रायष्मती 
प्यारी देवी 


प्रिय महाशय 
प्रियवर 


# ६] ५3)] ५! 


प्रिय महों 
प्रिय महादग्य 
महाशय 


पूज्य पितानी सादर प्रणाम, 
श्राशा है कि आप पुलिया हस्पताल से स्वास्थ्य-लाभ करने के 


नमस्ले 
चरणा-वंदना 
चरगास्पर्श 


अनर-सनतकमन्‍+>म,. 


नमस्ते 
ग्राशीष 


शुभ 
ग्राशीर्वाद 
प्रसन्‍न रहो 


आ्राशी र्वाद 
सोभाग्यवती रहो 


व्यावहारिक-पत्र 


हल भ 


जयहिन्द, जय रामजी 
निमनन्‍्त्रण-पत्र 
जयहिन्द 


कम वालाहनमललपनन्‍छन्‍क, 


(क) पारिवारिक-पतन्र 
(४) बड़ों के लिए पत्र 
पुत्र की ओर से पिता को पत्र 


कार्यालय कार्य-विधि 


दासी 

चरण मेविका 
ग्भिन्‍नह॒दया श्रादि 
आपकी 


प्रणायी 
प्रेमपात्र 
आपका 


शभचिन्तक 
हिताकांक्षी 
हितेच्छुक 


शुभेच्छुक 
हितचिन्तक 


भवदीय 
आपका 


कृपा क्रांक्षी 


/«०हु। ०१० ० ७२ ८७०० ४०००० ७ ७ ७+>न- कैम 
शत दर रे प्‌ हे 


श्रापका कुपाकाक्ष। 


9-ए/79, पश्चिमी विस्तार क्षेत्र, 
करोल बाग, नई दिल्‍ली । 


दिनांक 2-8-57 | 


उ.गनन्‍त घर 


लोट झाये होंगे और घर पर अब आपका स्वास्थ्य बिल्कुल ठीक होगा । बसे आप 
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स्वयम्‌ परेशान हैं झ्रत: मैं अपने कार्य-कलापों से आपको और परेशान तो नहीं करना 
चाहता था पर विवश होकर लिखना पड़ रहा है कि इस मास मासिक व्यय अभी तक 
प्राप्त नहीं हुआ, जबकि प्रत्येक मास की प्रथम तिथि को निर्धवों के ईश्वर मुझे अपना 
दशन देकर कृतार्थ करते थे । यहाँ 8-8-87 से भ्रीष्मावकाश होने के कारण विद्यालय 
न्‍द होने जा रहा है। अतः बड़ी परेशानी में पड़ा हुआ हूँ कि क्‍या करूँ । मेरी 

परिस्थिति को समभते हुए तार द्वारा 00 रु० प्रेषित कर मेरा उद्धार कीजिये जिससे 
बिछड़ी हुईं आत्मा अपने स्थान पर पहुँचकर निश्चिन्तता की साँस ले । 

शेष यथा पूर्व । 

पूज्य माताजी, चाचाजी तथा चाचीजी को नमस्ते और अनुजों को यथायोग्य 
प्यार । 


ग्रापका आत्मज, 
प्रेमचन्द रस्तोगी 


शिष्य की ओर से गुरुजी को पत्र 


राजकीय दीक्षा विद्यालय, 
हरिद्वार । 
दिनांक 9-8-56 । 


ग्रादरणीय तथा पुूजनीय गुरुजी सादर प्रणाम, 


यदि श्राप भूले न होंगे तो यह तुच्छ प्राणी आपका किसी समय एक तुच्छ शिष्य 
था। आपकी कृपा से इस तुच्छ सेवक ने आज वतंमान पद प्राप्त किया है। अरब मैं 
चाहता हूँ कि आपकी कृपा से डी० लिट्‌० की उपाधि प्राप्त कर लूं। इसके निमित्त 
मैंने निम्न विषय चुने हैं। कृपा कर अयती सद्‌ सम्मति देकर कृतार्थ कीजिये और 
यह भी परामशं देने का कष्ट कीजिये कि इन विषयों में से कौन-सा विपय उपयुक्त 
रहेगा और शोध-कार्य के लिए किन-किन पुस्तकों का अ्रब्ययन आवश्यक है। 

विपय ये हैं : 

(]) कबीर तथा उनकी संस्कृति 

(2) हिन्दी साहित्य में सतसई परम्परा 

(3) हिन्दी भाषा का भूगोल 

(4) पंत-साहित्य पर पाश्वात्य साहित्य का प्रभाव 

प्राशा है कि शीघ्र ही उत्तर प्राप्त होगा । कष्ट हेतु धन्यवाद । 


भापका कृपापात्र, 


बिक 4३ 2८ पक 5 च्ेे 
इए्र'ऋलदच्षदाद जे 
चना 
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(6) बराबरवालों के लिए पत्र 


मित्र को पत्र 
5-ए/20, करोल बाग, 
पश्चिमी विस्तार क्षेत्र, 
नई दिल्‍ली-5 । 
दिनांक जून 0, 4987 । 
प्रिय श्री प्रेम, 


मेरी ओर से आपको यह शिकायत तो सदैव बनी रहेगी कि पत्रोत्तर समय पर 
नहीं दिया जाता। पर भई ! यह ज्ञात होना चाहिए कि वियोगपक्ष संयोगपक्ष की अपेक्षा 
भ्रधिक प्रबल है । यदि प्रेम को प्रेम का बदला प्रेम-पत्र में तुरत्त मिल जाय तो उससे 
क्षशिक (77000707»'9 ) आनन्द ही प्राप्त होगा, क्‍योंकि जो मज़ा हिज्ज-ए-यार में 
देखा वह विसाले-यार में न देखा । क्‍यों, ठीक कहा न ? फिर आप तो हिन्दी साहित्य 
के प्रगाढ़ पण्डित हैं तब भी इस प्रकार का ग्राक्षेप ॥ आपने पद्मावत, विद्यापति, 
सूर, तुलसीदास सभी प्राचीन तथा झ्राधुनिक कवियों का वियोगपक्ष पढ़ा है। कितना 
मामिक है ! वियोग के पदचात्‌ संयोग मानो मृत्यु उपरान्त स्वर्ग या आत्मा का 
परमात्मा में मिलना है। श्ुंगारिक संसार, जो सूर्य के समान प्रकाशवान्‌ तथा तापयुक्त 
है, को यदि चन्द्रमा की शीतलता नहीं मिलेगी तो संसार अपने श्यृंगार से ही भस्म 
हो जायगा । आप तो जानते हैं कि सागर और चन्द्र का चोली-दामन का साथ है। 
सूर्य उसको नष्ट नहीं कर सकता। सूे द्वारा उत्पन्त विध्न चन्ध की शीतलता से 
तुरन्त नष्ट हो जायेंगे । 
ग्राशा है आपकी शिकायत का समाधान हो गया होगा। यदि अभ्रब भी किसी 
प्रकार का भ्रम हो तो बताइयेगा । यदि छपाया तो अ्रच्छा नहीं । 
शेष कुशल । 
"अपका शुभाकांक्षी, 
रामचन्द्रसिह सागर 


हि 


बहिन के नाम पत्र 
57, सुभाष नगर, 
मेरठ । 
दिनांक 0-]-86 | 
प्रिय बहिन ज्ञान्ति नमस्ते, 


मैं तुम्हें भूल गया, राम राम ! भला निराश, दुखित तथा पददलित राम कभी 
शान्तिदायक बहिन शान्ति को भूल सकता है। पन्नोत्तर क्षीत्र न देने का तात्पय॑ यह 
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तो नहीं होता कि सेव के लिए ही शान्ति का बहिष्कार कर दिया हो | तुम्हें मालूम 
'होना चाहिए शान्ति ! कि सागर पर सूर्य का ताप, चन्द्रमा की शीतलता, नदियों का 
प्रपार जल, घन पर घन, वर्षा पर वर्षा, हिम पर हिम आदि अनेक प्राकृतिक ग्रवयवों 
का दिन-रात आक्रमण होता है, पर सागर सबको सभी का उचित अनुदान 
प्रदान कर प्रसन्‍न रखता है । एक के भी प्रभाव में सागर में ज्वार-भाटा उठने लगता 
है और लहरों के रूप में बड़े-बड़े तृफान श्रा जाते हैं जिससे संसार भयभीत हो उठ्ता 
है । इसी प्रकार तुम्हारे अश्वुओं को पोंडनेवाला यह भाई बहिनों तथा अन्य मित्रों 
को यथायोग्य प्रेम-अनुदान प्रदान करता है। यदि ऐसा न हो तो जीवन में ग्रशान्ति रूपी 
तूफान आकर इस शरीर रूपी संसार को नष्ट कर देता है। ऐसी परिस्थिति में किस 
का सहारा रहता है--केवल शान्ति का । राम ने शान्ति को बहिन के रूप में इसलिए 
तो नहीं अपनाया कि स्वयं दुखित हृदय के भावों से निर्मेल शान्ति को मलिन कर 
दिया जाये । राम की उन्नति के लिए राम को पग-पग पर शान्ति की झावश्यकता 
है । उसे चाहिये चारों ओर शान्ति । राम डरता है कि शान्ति डरकर कहीं राम का 
हाथ न छोड़ दे, क्योंकि शान्ति उसकी सहोदरा तो नहीं । 


तुम्हारा भाई, 
रामानन्द कुलश्रेष्ठ 


रूसी महिला की ओर से लेखक को हिन्दी में लिखा गया एक पत्र 


फ्रज्जे-2, 
किरगीज सोवियत सोशलिस्ट रिपब्लिक, 
यू० एस० एस० आर० । 
दिनांक 7-8-62 । 
श्रीमत भाई 
नमस्ते 


प्रापका पत्र और फोटो मिला पर जवाब देर से दे रही हैँ । इसके लिए आपसे 
क्षमा चाहती हूँ। आशा है कि आप इस बात पर मुभसे नाराज़ न होंगे । आपका 
श्रच्छा मित्रतापूरां पत्र पढ़कर मुझे बड़ी खुशी हुई । मैं इतना जानती हूँ कि आप 
हमारे मित्र हैं और हम दोनों बच्चों को पढ़ाते हैं । 

पत्र मित्र बनाकर हम दोनों एक-दूसरे को समझ व समभा सकेंगे। आपके देश 
भारत और आपके देश के रहनेवालों से मुझे सदा से ही दिलचस्पी रही है। और 
मेरी दिलचस्पी इतनी ज्यादा बढ़ गई है कि मैं भारत के लोगों को बहुत ही. इज्जत 
से देखने लगी। मेरी ही नहीं बल्कि हमारे देश के सब लोगों की यही मनोकामना 
है कि भारत ओर रूस की मित्रता सदा बनी रहे, सदा अमर रहे । 


१0 कार्यालय कार्ये-विधि 


हु 


हु 


मेरे पत्र से आपको मालम होगा कि मैं हिन्दी भाषा अ्रच्छी नहीं जानती हूँ । 
परे पत्र में गलतियाँ होंगी। गलतियों के लिए आपसे क्षमा चाहती हूँ । मेरी मनो- 
कामना हिन्दी भादा अच्छा जानना वहुद दिनों से हैं। इस विपय में मैं आपको 
सहायता चाहेंगी। श्राज्षा है आप अवश्य ही मेरी कुछ सहायता करगे । कोई पुस्तक 
जिससे हिन्दी श्रच्छी सीख सकू भेजने का कष्ट करें। मैं आपकी अत्यन्त आभारी 
रहेंगी । श्राप भी लिखिये कि आपको यहाँ से किस-किस चीज़ की जरूरत है। मैं 
भैजने में जरूर कामयाब हो जाऊंगी । 

आप सोचते होंगे यह भी कैसी मित्र है । अपना कुछ परिचय दिया नहीं और 
करने लगी बड़ी-बड़ी बातें। अब मैं श्रापको अपने विषय में कुछ बतलाना चाहती 
हूँ। मैं एक खूसी लड़की हूँ । मेरी आयु इक्क्रीस वर्ष है। पिछले साल मैंने विश्व- 
विद्यालय की उपाधि पाई है और किगिजिया की राजधानी फ्रूज्जे में काम करने 
लगी। मैं हिन्दी, उर्द, अंग्रेजी कुछ जानती हूँ । मेरी रुचि पुस्तकों और संगीत की 
प्रोर अधिक है। इसके अतिरिक्त मैं प्राकृतिक दृश्य की बहुत प्रेमी हूँ । हिन्दी या 
उर्द में लिखी हुई कहानियों से बड़ा आनन्द भ्राता है । 

अपना परिचय भेजने का कष्ट करें। पत्र का जवाब ञीघ्र देने का कष्ट करें। 
ग्रापके लिए, श्रापऊके घरवालों के लिए, आपके देशवासियों के लिए मेरी शुनकामताएँ 
ग्रहण कीजिये । 

आशा है कि आप स्वस्थ व सकुशल होंगे । मैं श्रापको अपना फोटो भेज रही हूं । 

द्ादिक शुभकामनताओों के साथ, 
श्रापकी रूसी बहिन 

वालिया' 


हुंगरी-निवासी डा० श्री श्रार्पाद देब्रेत्जनी को ओर से 
हिन्दी में लिखा गया लेखक के नाम पत्र 


बुडापेस्त, 3, सिलाघेगी 
कोसुथ लाजोंस उत्का 6, 
“हंगरी । 
श्रप्रेल ), 962 । 
भाई सागर 


मुझे आपके द्वारा प्रेषित माचे 6, 962 का पत्र और आपके द्वारा प्रेषित 
दिसम्बर 5, 96] का पत्र एवं आपके द्वारा लिखित दोनों पुस्तकें “प्रारम्भिक 
प्रालेखन” तथा “हिन्दी व्याकरण परिचय मुझे सब मिले। उनके लिए आपका 
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. कुमारी वालिया ऋ्ब्ने के किसी स्कूल में बच्चों को हिन्दी पढ़ाती हैं | 


प्रारम्भिक आलेखन ७ [] 


धन्यवाद । मैंने इतनी देर तक उत्तर नहीं दिया उसका कारण था | मैं दो बार 

बीमार था शोर मुझे विश्वविद्यालय में तथा घर पर भी बहुत-सा काम करना पड़ा। 
मेरे विलम्ब का एक अन्य कारण था कि मुझ्के लिप-स्टिक भेजने की आज्ञा प्राप्त नहीं 
हो सकी । परन्तु मेरे मित्र रदो को भ्रभी तक एक लिप-स्टिक पर आज्ञा मिली और 
उसने अभ्रभी तक आपको एक लिप-स्टिक भेज दी है। भेजने की ग्राज्ञा मिलते ही मैं 
भी एक लिप-स्टिक भेजूंगा । मेरे विलम्ब के लिए मुझे क्षमा कीजिये । 

श्रापके द्वारा प्रेषित आपकी दोनों पुस्तकें बहुत अच्छी हैं। मैं श्रपता विचार 
उनके सम्बन्ध में थोड़े समय के बाद लिख दंगा । 

आपको मेरी पुस्तक मिली इसके कारणा मैं बहुत प्रसन्‍त हूँ । आपके द्वारा “देश- 
विदेश के भण्डों की कहानी” नामक एक पुस्तक लिखने का विचार मेरे अनुसार 
बहुत अच्छा है। मैं अपने देश के राष्ट्रध्वज का संक्षिप्त इतिहास अंग्रेजी भाषा में 
लिख भेज रहा हूँ । श्राशा है कि वह आपके लिए पर्याप्त होगी । 

एक सोच की बात है कि आपका स्वास्थ्य अ्रच्छा नहीं रहता । मैं चाहता हूँ कि 
श्राप शीघ्र ही फिर स्वस्थ हो जाएँ। 

में लिग तथा विभविति-सम्बन्धी अजुद्धियाँ अ्रपने पत्रों से दूर करने का प्रयत्न 
कहूगा, लेकिन यह न भूल जाएँ कि विदेश में हिन्दी भाषा अपनाना एक सरल बात 
नहीं है । 

यदि हंगरी में हिन्दी के प्रचार-प्रसार करने में आपके लिए उपाय दिखाई देगा 
तो मैं श्रापको उसी समय लिख दूँगा । 

मेरी ओर से श्रीमती सागर को सादर वन्दना तथा परिवार को सस्नेह 
प्रभिवनन्‍्दन । 

आपका हंंगेरियन मित्र, 
डा० आर्पाद देब्रेत्जनी 


ड० डॉजें ओर से लेखक को लिखा गया पत्र 
बुदापेस्त, 
* 0 जून, 962॥ 
श्रादरणीय श्री सागर 
्रापका दिनांक मई 24, 962 का पत्र भौर अगले दिन पुस्तक भी हस्तगत हुई । 
जल्दी से आ्रपको यह पत्र लिखता हूँ। यह इसलिये कि जून 2, 962 से पाँच-छः 
सप्ताहों की यात्रा करूगा। वापस आकर आपकी पुस्तक अ्रध्ययत करूगा। देखता 
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) डा० शआ,आरार्पोद को हिन्दी का यह ज्ञान पुस्तकों की सहायता से प्राप्त हुआ हे। न* आप कभी 
के 0 8 ते रे ५ ध ह्वे 

भारत में ही रहे दें ओर न किसी ने आपको हिन्दी का अध्ययन ही कराया है । आप बुडापेस्त विश्व- 

विद्यालय में हिन्दी पढ़ाते हैं । 
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हूँ कि उसमें अ्रहम हिंदायतें और सूचियाँ मिलीं जो भअ्न्य व्याकरण पुस्तकों में 
अनुपस्थित हैं । 

पत्र का पढ़ना और लिखना मुझको अभी तक बहुत कठिन है परन्तु लाभकारक 
भी है। मेरे हिन्दी अध्ययन में व्यवहार लगभग नहीं था। मैं समझता नहीं हूँ कि 
क्या मैं था 'हम' पत्र में लिखना चाहिए । 

भारत का राष्ट्रीय गीत 'जन, मन, गरा' में कई शब्द मिला जो शब्द-कोशों में 
नहीं मिला। ये केसे शब्द हैं ? कृपा करके गीत का अधिक अंग्रेजी टेक्स्ट मुझको 
भेजना । ु * 
मेरी उम्र 340 है। 960 तक सरकारी मुलाज़िम था। उससे लिखनेवाला हूँ। 
अंग्रेजी, रूमी, जर्मनी, फ्रांसीसी, इटालियन और पोलिश पद्य और गद्य हंगेरियन भाषा 
पर उलथा करता हूँ और साहित्य का इतिहास, विज्ञान लेख लिखा करता हूँ । 


सम्मान से आपका हितेषी 


जॉर्ज रदो! 
(४४) श्रनुजों के लिए पत्र 
माता की भ्रोर से पुत्र को पत्र [पत्र संख्या एक का उत्तर] 


57, सुभाष नगर 
मेरठ । 
दिनांक 4-5-87 । 


प्रिय प्रेम चिरंजीव रहो 


तुम्हारे पत्र के अनुसार तुम्हें एक सौ रुपया आ्राज तार-मनीओऑर्डर द्वारा भेज 
दिया गया है । निराश न होना पुत्र । देर-सवेर हुआ ही करती है । फिर अ्रभी इधर 
तुम्हारे पिताजी का स्वास्थ्य भी ठीक नहीं है। श्रभी वे चल-फिर नहीं सकते । 
कमजोरी बहुत है। तुम्हारे पिताजी की तुम्हें देखने की बहुत इच्छा है। ग्रतः 5-8-87 
को साथ तक अ्रवश्य ही घर पहुँच जाना । शेष सब ठीक है। 


तुम्हारी शुभेच्छुक माता, 
आशा रानी श्रार्या 


नल अन्‍>+++ 











. आप भी केवल पुस्तकों द्वार ही हिन्दी सीख रहे हैं | डा० आपीद की अध्यक्षता में आप 
हिन्दी भाषा का श्रध्ययन कर रहे हैं | यदा-कदा इस पुस्तक के लेखक श्री सागर भी पत्रव्यवहार द्वारा 
आपके हिन्दी अध्ययन में सहायता पहुँचाते रहते हैं | 


प्रारम्भिक भ्रालेखन ध 3 


« गुरु की ओर से दिष्य को पत्र [पत्र संख्या दो का उत्तर] 
498, प्यारेलाल शर्मा मार्ग, 
मेरठ । 
दिनांक 20-0-56 । 
प्रिय श्री जैन, 
सस्नेह श्राशीर्वाद 


आपका पत्र मिला । डाक टिकिट रखने की क्‍या श्रावश्यकता थी ? इतना तो 
अधिकार अपने शिष्यों का होता ही है । 
जो विषय आपने भेजे हैं उन पर पहले से ही अनेक विश्वविद्यालयों में शोध- 
कार्य चल रहा है। उत्तम हो यदि आप इस दिशा में और सचेष्ट होकर अपने 
अनुकल कोई विषय खोज सकें । आगरा विश्वविद्यालय में कार्य करने के लिए आपको 
यहाँ का नियमित छात्र बनना पड़ेगा और प्रति वर्ष सौ दिन यहाँ बिताने होंगे। 
श्रतएव पण्डितजी का सुभाव है कि आप दिल्‍ली विश्वविद्यालय के हिन्दी विभाग से 
ही इस सम्बन्ध में प्रयत्नशील हों । 
श्रद्धेय पण्डितजी आपकी प्रगति पर हर्ष व सनन्‍्तोष प्रकट करते हुए आपको 
ग्राशीर्वाद भेज रहे हैं । 
शुभाकांक्षी, 
रामेश्वरलाल खण्डेलवाल तरुण 


बहिन की श्रोर से भाई को पत्र [पत्र संख्या चार का उत्तर] 
कटहरा बाजार, 
ज्वालापुर (सहारनपुर ) । 
दिनांक 5--86 । 

भाई राम, 
पत्र पढ़ा। पत्र क्या था मानो किसी ऐसे हृदय की पुकार थी जिसको जीवन में 
अशान्ति तथा असफलता का ही मुह देखना पड़ा हो । तुम्हारी बहिन सहोदरा न 
सही पर समय पर पसीने के स्थान पर अपना खून बहाने को तैयार रहेगी। शान्ति 
के बाह्य हृदस को ही देखा है, श्रान्तरिक हृदय को नहीं | शान्ति अशान्ति का मुकाबला 
डटकर करेगी चाहे अशातन्ति के थपेड़ों से--जिसका आज सारे संसार पर प्रभुत्व 
छाया हुआ है--एक बार को पैर डगमगा जाएँ पर हार नहीं मानेगी। शान्ति 
राम की पग्र-पग पर उन्नति देखना चाहती है । यद्यपि शान्ति निर्धन है पर उसे भाई 
का सागर रूपी प्रेम ही चाहिए । प्रेमसागर जिस निर्धन शान्ति को मिला हो उसे 
और क्या चाहिए। शान्ति सदैव वहीं वास करती है जहाँ उसे भाई का प्रेम मिलता 
है चाहे वह एक प्रतिशत ही क्‍यों न हो । फिर मुझ शान्ति को तो प्रेम का सागर मिला 
हुआ है । तुम्हारी इस शान्ति बहिन को तभी शान्ति मिलेगी जब उसका भाई 
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प्धान्ति पर विजय पाकर बहिन शान्ति को प्रसन्‍त करेगा । उस दिन बहिन अपने 
सागर भाई को टीका करेंगी मानों भाई के साथ-साथ उसकी शान्ति का भी जीवन 
मफल होगा। अतः बह कभी अनुभव न करना राम ! कि मेरी कोई सहोदरा नहीं है । 
हाँ | यह तो लिखना भाई कि भाभी कब ला रहे हो, क्योंकि भाभी के लिए यह 
गानत हृदय बहुत अभान्त रहता है । 
श्रच्छा, प्रेम सहित प्यार | 
तुम्हारी भगिनी, 
शान्ति 


(ख) निमन्त्रण-पत्र 

निमन्‍्त्रग-पत्र पअ्रन्‍्य पत्रों की अपेक्षा एकदम भिन्‍न होते हैं। प्रायः निमन्त्रण-पत्र 
मुद्रित रहते हैं पर जब दस-बीस व्यक्तियों को निमन्त्रित किया जाता है तो हाथ से 
लिखकर या टाइप करके भेज दिया जाता है। प्रायः कम आयवाले व्यक्ति भी 
हाथ से ही पत्र लिखकर भेजते हैं। निमन्त्रश-पत्र लिखते समय या मुद्रित कराते 
समय निम्न बातें याद रखनी चाहिएँ :-- 

(]) सबसे ऊपर केवल प्रापक का नाम श्री/श्रीमती करके लिखा जाता है 
और मुद्रित पत्रों में इन शब्दों के प्रागे नाम लिखने के लिए रेखा दे दी जाती है । 

(2) निमन्त्रण-पत्र में सम्बोबन व अभिवादन के शब्द नहीं होते । 

(3) स्वनिर्देशात्मक शब्द केवल दर्शनाभिलाषी' लिखा जाता है । 

(4) स्वनिर्देश के ठीक नीचे प्रेषक का नाम लिखा जाता है। प्रेषक के नाम में 
एक नाम भी लिखा जा सकता है और अनेक भी । 

(5) प्रेषक का पता तथा दिनांक बायीं भ्रोर लिखे जाते हैं । 


विवाह का निमन्‍्त्रसम [पत्र रूप में | 
॥॒ 7/75, कमलानगर, 

नई दिल्‍ली । 

20-5-87 । 


हा 


प्रिय रमेश, 

जैसा मैंने गत पत्र में लिखा था कि अनुजा आयुप्मती निर्मला के विवाह की 

बातचीत दरियागंज निवासी श्री मकखनलाल श्ररोड़ा के चिरंजीव कुँवर इन्द्रपाल 

ग्रोड़ा के साथ चल रही थी सो यह विवाह अब निश्चित हो गया है जिसकी तारीख 

8 जुलाई, 957 निश्चित हुई है | श्रतः आ्रापसे सानुरोध प्रार्थना है कि आप सपरिवार 
विवाह् पर दर्शन दें । अन्यथा थिकायत ही रहेगी । 

विनीत 
रामप्रकाश कुमार' 
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जलपान निमनन्‍्त्रण [मुद्रित रूप में | 
श्री/श्रीमती कस के छ के # के & क के थे ६ के के के # के # के # क पा के # $ छ # + +# ४8७३ छ # के  $ # # # € ७ 
ग्राज सायं चार बजे नवजात शिशु के नामकरण 
संस्कार के शुभ अवसर पर जलपान 


हेतु गृह पर निमन्त्रित हैं । 
दिनांक 0-3-56 


दर्शनामिलाधषी 
20, चौधरीवाड़ा, डालचन्द शर्मा 
बुलन्दशहूर ! यादराम शर्मा 


(ग) व्यावहारिक-पत्र 

व्यावहारिक-पत्र लिखते समय निम्न बातों को स्मरण रखना चाहिए : 

(१) प्रेषक का पता तथा पत्र लिखने की तारीख उसी प्रकार लिखी जाययी जिस 
प्रकार पारिवारिक पत्रों में लिखी जाती है । 

(2) प्रेषक के पते तथा तारीख के बाद बायीं शोर प्रापक का पता सिवा में' 
उप-वाक्य लिखकर लिखते हैं । 

(3) सम्बोधन शब्द स्त्ररूप महोदय, श्रीमानजी, महानुभाव, सम्पादक, संचालक 
आदि जैसे शब्द लिखे जाते हैं । 

(4) अ्रन्त में शिष्टाचार के नाते 'धन्यवाद' का शब्द लिख देते हैं । 

(8 )सस्‍्वनिर्देश में 'भवदीय, विनीत, आपका, प्रार्थी ज॑से शब्द लिखे जाते हैं । 
सम्पादक के नाम पत्र 





]099], सतनगर, 
नई दिल्‍ली | 


दिनांक 2-6-57 । 
सेवा में 


सम्पादक, 
"नवभारत टाइम्स', 
दिल्ली । 
महोदय, ९ 
कृपया निम्न समाचार को नवभारत टाइम्स के आपको अपनी बात' शीर्षक 
के अन्तगंत प्रकाशित करने का कष्ट करें| 
धन्यवाद, 


भवदीया, 
(श्रीमती सु० रा० कुलश्रेष्ठ) 
समाचार हि 
प्रयाग महिला विद्यापीठ ध्यान दे 


मैंने तथा मेरी कुछ सहपाठिनियों ने मई 987 में होनेवाली विभिन्‍न परीक्षाओं 


]5 कार्यालय कार्य-विधि 
के लिए आवेदन-पत्र पूरित करके भेजे थे पर श्राज तक हमें न तो परीक्षा-तिथि ही 
भेजी गई और न ही अनुक्रमांक, जबकि परीक्षा को समाप्त हुए भी एक मास हो 
चुका । आज तक हमारे पत्र दिनांक 22 अप्रैल तथा 22 मई का भी कोई उत्तर प्राप्त 
नहीं हुआ । क्‍या विद्यापीठ के अधिकारी इस ओ्ोर ध्यान देंगे ? 
सम्पादक के नाम पत्र 

8-ए/70, गली नं० 6, 
देवतगर, नई दिल्‍ली-5 । 

2-7-57 । 

सेवा में 

सम्पादक, 

दैनिक हिन्दुस्तान, 

नई दिल्‍ली । 
महोदय, 

आपके इस पत्र द्वारा मैं नगरनिगम, दिल्‍ली के अ्रधिकारियों का ध्यान इस ओर 
आाकरपित करना चाहता हूँ कि देवनगर की गली नं० 5 को प्रायः दिन-रात शौच 
तथा मल-मृत्र के लिए प्रयोग किया जाता है जिसके कारण गली में सदेव असहनीय 
दुर्गग्ध उठती रहती है। सारा मुहल्ला इस दुर्गन्‍्ध से परेशान है । यदि वर्षा ऋतु में 
भी इस गली का इसी प्रकार उपयोग हुआ तो हो सकता है कि अनेक प्रकार के रोग 
के कीड़े पैदा हो जायें जो रोग फैलाने में सहायक सिद्ध होंगे । भ्रत: नगरनिगम के 
श्रधिकारियों से प्रार्थना है कि-इस प्रकार की गन्दगी को दूर करने के लिए ठोस पग 


उठायें । 
भवदीय, 


बनारसीदास गुप्ता 


पत्रालयाध्यक्ष के नाम पत्र 
92-ब, कमलानगर, 
दिल्ली । 
दिनांक 5-2-57 | 
सेवा में, 
पत्रालयाध्यक्ष, 
सब्जीमण्डी पत्रालय, 
दिल्ली । 
महोदय, 
सादर निवेदन है कि मेरा स्थानान्तरण दिल्ली से देहरादून को हो गया है। 
प्रतः भविष्य में मेरे समस्त पत्रों को निम्न पते पर परिवर्तित करने की कृपा करें | 
धन्यवाद, 
भवदीय 
पी० सी० सुन्रह्मण्यम्‌ 


आरम्भिक श्रालिखन हू 


देहरादून का पता 

पी० सी० सुब्रह्मण्यम्‌, 

द्वारा श्री एम० पी० सहसब॒द्धे, 
27, माल रोड, देहरादून । 


(घ) व्यापारिक्त-पत्र 


जो पत्र एक व्यापारी की श्रोर से दूसरे व्यापारी को या ग्राहक को व्यापार की 
दृष्टि से लिखे जाते हैं उन्हें व्यापारिक-पत्र कहते हैं। व्यापारिक-पत्र लिखते समय 
निम्न बातों को ध्यान में रखना चाहिये : 

शीषक--पत्र के ऊपर म॒द्रित रहता है | इसमें कार्यालय तथा व्यापार का नाम, 
तार का पता व टेलीफोन नम्बर मुद्रित रहता है | यदि यह सूचनायें म॒द्रित न हों तो 
दायीं ओर लिख दी जाती हैं या टाइप कर दी जाती हैं । 


पत्नांक व दिनांक--इनको दायीं ओर लिखते हैं। इनके आगे उचित पत्रसंख्या 
तथा तारीख लिख दी जाती है। पत्रसंख्या भावी संदर्भ (कष्पाणा8 हि९ई०7०७7०० ) के 
लिए लिखी जाती है । | 


प्रापक का पता--पत्र के बायीं ओर अंकित किया जाता है । 


अ्मिवादन --एक व्यक्ति को अभिवादन प्रिय महोदय, माननीय महोंदव या 
क्षीमान' लिखा जाना चाहिये और एक से अधिक व्यक्तियों की फर्म के लिये प्रिय 
महोदयगरा या सदस्यगण' लिखना चाहिये । 

विषय--सम्पूर्रा पत्र का आशय एक या दो वाकयों में लिख दिया जाता है । 

पत्र का कलेबर--पत्र को तीन परिच्छेदों में बाँठ लिया जाता है। प्रथम 
परिच्छेद में विषय-प्रवेश किया जाता है। द्वितीय में मूल विपय का वर्णन और 
तृतीय परिच्छेद में 'सधन्यवाद' गब्द शिष्टाचार के नाते लिख देते हैं । 

स्वनिर्देश--स्व निर्देश व्यावहारिक-पत्नों के ही समान होता है । 

हल्ताक्षर--फर्म के सामेदार अपने नाम लिखकर हस्ताक्षर करते हैं; जैसे 
इयामलाल रामलाल । पर जब एक व्यक्ति को सर्वाधिकार दे दिया जाता है तो 
ते, वास्ते, हेतु या निमित्त' शब्द हस्ताक्षरों के बाद फर्म के नाम के साथ लगाते हैं। 

संलग्न पत्र -पत्र के साथ भेजी जानेवाली समस्त सामग्री का उल्लेख हस्ताक्षरों 
के बाद बायीं शोर कर दिया जाता है । 

पुनइच या अनुलेख--यदि हस्ताक्षरों के बाद कोई विशेष बात लेखक को लिखनी 


हो तो 'पुनरच' (7?.8.) या अनुलेख' शब्द लिखकर ही लिखनी चाहिये और उसके 
बाद भी हस्ताक्षर कर देना चाहिये | 


8 कार्यालय कार्य-विधि 
व्यापारिक-पत्र [पुस्तकों के लिए ऋयादेद्-] 


यंगमंन एण्ड को० 
पुस्तक प्रकाशक तथा विक्रेता, 
नई सड़क, दिल्ली-6 | 
पत्रांक--यंगमैन .520/60 दिनांक 20-6-60 


व्यवस्थापक, 
ग्रात्माराम एण्ड संस, दिल्‍ली । 
प्रिय महोदय, 
ग्रापका पत्रांक योकुल-208-८0, दिनांक 8-6-60 सूची-पत्र के साथ प्राप्त 
हुआ | धन्यवाद । कृपया निम्न पुस्तकें हमें शीघ्र ही पत्रवाहक के हाथ भेज दें। 
बिल भी साथ ही भेजने का कष्ट करें | 
पुस्तकों का विवरण 


(]) १00 प्रतियाँ इंगलेंड का शिक्षा-विधान, 944 लेखक श्री सागर 

(2) 500 प्रतियाँ कार्यालय कार्य-विधि लेखक श्री सागर 

(3) 200 प्रतियाँ प्रारम्भिक भ्रालिखन लेखक श्री सागर 
भवदीय, 


तुलसी राम अरुण 
कृते यंगरमन एण्ड को० 


व्यवस्थापक 
व्यापारिक-पत्र | लेखक के नाम पत्र] 
टेलीफोन न 2374 तार : पुस्तक 
पुस्तक भण्डार 
भारत के प्रमुख पुस्तक प्रकाशक और विक्रेता 
पटना-4 < 
पत्र संख्या 3804 67 22-8- 957 


ग्राचाय श्री रामचरद्र तह सागर 

5-0, 099], सतनगर, करोलबाग, नई दिल्‍ली-5 
-प्रय महोदय, 

आपका कृपा-पत्र मिला । धन्यवाद । उत्तर में निवेदन है कि आप अ्रपनी पुस्तक 
की प्रकाशित प्रतियाँ 45 अप्रैल 957 तक चाहते हैं। हम उक्त पुस्तक का पूर्ां 
विवरण जाने बिना झ्रापको ठीक-ठीक बताने में प्रसमर्थ हैं। यदि आप निम्नलिखित 
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बातों के उत्तर लौटती डाक द्वारा भेजें तो हम अपना निरंय आपको सूचित 
करेंगे :--- 
(]) पुस्तक का आकार, 
(2) पुस्तक किन-किन टाइपों में प्रकाशित होगी ? 
(3) पुस्तक की अनुमानित पृष्ठसंख्या, 
(4) मुद्रण पाण्डुलिपि के अनुसार होगा या आप भी प्रूफ पढ़ेंगे, 
(5) पुस्तक में कोई चित्र छपेगा या नहीं ? यदि हाँ, तो कहाँ से मिलेगा ? 
(6) प्रकाशन सम्बन्धी आपकी क्‍या शर्तें होंगी ? 
उपरोक्‍त बातों के स्पष्ट उत्तर प्राप्त होने पर ही हम इस सम्बन्ध में निर्णय कर 
सकेंगे। कृपा बनाए रखें । 
ह भवदीय, 
दयामचन्द्र सिन्हा 
प्रबन्धक 


(डः) आ्रावेदन-पत्र 
प्रावेदन-पत्र लिखते समय निम्न बातों का ध्यान रखना चाहिए :-- 


() व्यक्तिगत पत्रों की भाँति श्रावेदन-पत्र पर दायीं ओर प्रेपक का पता तथा 
तारीख नहीं लिखी जाती, पर कभी-कभी प्रेपक का नाम, पता तथा स्थान छपा रहता 
है और तारीख का स्थान भी निश्चित रहता है। आवेदन-पत्रों में हस्ताक्षर के ठीक 
नीचे श्रपना पूर्णा पत्ता लिखना चाहिए और तारीख बायीं ओर | कुछ विद्वान्‌ जो पंग्रेजी 
परिपाटी को मानते हैं, तिथि के नीचे पता लिखना उचित समभते हैं; पर अब हमें 
अंग्रेजीपन को छोड़ना है| अतः प्रत्येक कार्य मे अपनत्व आना चाहिए । 

(2) आवेदन-पत्र में सबसे ऊपर सेवा में या प्रापक' शब्द लिखकर अगली 
पंक्ति में प्रापक्र का पद ओर पता लिखना चाहिए । पता हर दृष्टिकोण से पूरा 
होना चाहिए । यह सब कुछ बायीं ओर लिखा जाता है। 

(3) सम्बोधन तथा अभिवादन व्यक्तिगंत पत्रों के समान आवेदन-पत्रों में नहीं 
लिखा जाता । आवेदन-पत्र महोदय शब्द से आरम्भ कर दिया जाता है । ** 

(4) सविनय निवेदन है, 'सादर निवेदन है या “निवेदन है” शब्दों से श्रावेदन- 
पत्रों का कलेबर आरम्भ कर देना चाहिए। 

(8) दिष्टाचार के नाते अन्त में 'धन्‍्यवाद' शब्द लिख देते हैं । 

(6) स्वनिर्देश में सदेव 'भवदीय' या प्रार्थी' दब्द ही लिखा जाएगा। आपका 
विश्वासभाजन' या आपका स्नेहभाजन' शब्दों का प्रयोग शत-प्रतिशत अशुद्ध है । 
भवदीय' शब्द के ठीक नीचे अपने हस्ताक्षर करके पूर्ण पता लिखना चाहिए ओर 
बायीं श्रोर केवल तारीख । 


०) कार्यालय कार्य-विक्ि 


अल 


है" 


झाकस्मिक प्रवकाश हेतु 
4600 किट अर # कलम कक २2० 


पैवा में, 
अनुभाग अश्रधिका री, 
हिन्दी अनुभाग, यृहमस्त्राहूप 
नई दिल्‍ली । 

महोदय, 


सादर निवेदन है कि मैं गत रात से ज्वर से पीड़ित हूँ। श्रत:ः मैं दो दिन तक 
कार्यालय उपस्थित होने में असमर्थ हूँ। कृपया ] व 9 जुलाई ग्रर्थात्‌ दो दिन का 
ग्राकस्मिक अवकाश प्रदान करें | 


सधन्यवाद । 
भवदीय, 
पूनमचन्द्र आ्रार्य 
हिन्दी अध्यापक, 
नई दिल्‍ली, संघ लोक सेवा श्रायोग शिक्षरा केन्द्र, 
[4 जुलाई, 987 नई दिल्‍ली । 


चिकित्सा श्रवकाश हेतु 


प्रधानाचार्य, 

राजकीय दीक्षा विद्यालय, 

हरिद्वार । 
दय, 

निवेदन है कि गत चार दिन से मैं ज्वर से निरन्तर पीड़ित हूँ । डाब्टरों का 
कहना है कि मुझे मियादी बुखार है जिसका प्रभाव कम-से-कम 2] दिन तक रहता है। 
ग्रत: मैं तारोख -6-57 से 5-7-87 तक कार्यालय आने में असमर्थ हेँ । फलस्वरूप 
मुझे डेढ़ मास का चिकित्सा-अ्रवकाश प्रदान कर इतार्थ करें। साथ ही मेरा -6-857 
में 4-0-687 तक के श्राकृस्मिक-अ्रवकाश को चिकित्सा-अ्रवकाश में परिवर्तित करने का 
कृष्ट करें। रजिस्टई हॉक्डर का प्रमाण-पत्र संलग्त है। अ्रवकाश-काल में मेरा पता 
निम्नलिखित रहेगा--- | 


जा, 


कई 


क 


रे 


पता :-- 
ग्यामलाल भवदीय, 
द्वारा श्री चितरणञ्जन दास गुप्ता, श्यामलाल 
१»0/05, रेलवे रोड, सहायक प्रधानाध्यापक, 
इन्द्विर । राजकीय दीक्षा विद्यालय, 


दिनांक 8-6 हरिद्वार । 


धारम्भिक श्रालेखन #॥। 


प्रसुतिका भ्रवकाश हेतु 


झाचार्या, 

रघुनाथ महिला महाविद्यालय, 

मेरठ । 
महोदया, 

सादर निवेदन है कि मैं आठ मास के गर्भ से हूँ। इस दक्षा में मेरा कहीं आना- 
जाना अथवा किसी प्रकार का शारीरिक परिश्रम करना मेरे लिए हानिकारक है। 
फिर डॉ० श्रीमती वर्मा का परामशी है कि ऐसी दशा में मुझे पूर्ण विश्वाम करना 
चाहिए। अतः नियमानुसार मुके तीन मास 4-4-87 से 8-6-57 तक प्रसूतिका 
झ्रवकाश प्रदान कर क्ृतार्थ करें । मेरा गृह-पता पूर्ववत ही रहेगा । 


भवदीया 

मेरठ सरोजनी कुलश्रेष्ठ, 
दिनांक 25-3-57 प्राध्या पिका 
नोकरो हेतु प्रार्थेवा-पत्र [समाचार-पन्न के विज्ञापन के श्राधार पर | 
सेवा में, 

मेनेजर, 

एम० एस० इण्टर कॉलिज, 

सिकन्दराबाद । 
महोदय, 


आपके 20 जून, 987 के दैनिक हिन्दुस्तान टाइम्स” में प्रकाशित विज्ञापन के 
श्राधार पर ज्ञात हुआ है कि श्रापके कॉलिज में भूगोल प्राध्यापक (लेक्चरर) के रिक्त 
पद के हेतु एक योग्य व्यक्ति की भ्रावश्यकता है । मैं इस पद के लिए अपनी सेवाएं 


प्रस्तुत करता हूँ। मेरी शैक्षिक योग्यता तथा अध्यापन कार्य का अनुभव निम्न रूप 
में है :--- 


() एम० ए० (भूगोल) प्रथम श्रेणी आगरा विश्वविद्यालय । 
(2) बी० ए० श्ॉनर्स प्रथम श्रेणी अली० विश्वविद्यालय । 
(3) बी० टी० प्रथम तथा द्वितीय श्रेणी. आगरा विश्वविद्यालय । 


मैं तीन वर्ष तक अग्रवाल हायर सेकेण्डरी स्कूल, सिकन्दराबाद में भूगोल-अ्रध्यापक 
के पद पर कार्य कर चका हूँ । इस विषय पर मैंने हाई स्कूल कक्षात्रों के लिए संसार 
के प्रादेशिक प्रदेश” नामक एक पुस्तक भी लिखी है जो उत्तर प्रदेश शिक्षा बोर्ड द्वारा 
हाई स्कूल कक्षाओं के लिए स्वीकृत है । 

इसके अतिरिक्त पाठ्येतर गतिविधियों में मेरी बहुत ही रुचि है। स्काउटिय की 
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दीक्षा प्राप्त की है । हॉकी तथा वालीबॉल का अ्रच्छा खिलाड़ी हूँ जिसके कई प्रंशसा- 
पत्र मेरे पास हैं। इस समय मेरी झायु लगभग 32 वर्ष है। 

श्राशा है कि उपरोक्त वर्णित योग्यता तथा अनुभव के आधार पर आप अपने 
कॉलिज में सेवा करने का अ्रवसर प्रदान कर क्वतार्थ करेंगे । 
ग्राज्ञानुसार प्रमाणा-पत्रों की शुद्ध प्रतिलिपियाँ आवेदन-पत्र के साथ संलग्न हैं । 
संधन्यवाद । 


संलग्न :--प्रतिलिपियाँ 20 प्रार्थो, 
सेवाराम शर्मा 
/7, चौधरीवाड़ा, 
दिनांक 22-6-56 सिकन्दराबाद । 


ज्ञातव्प :---जब स्वतन्त्र रूप से रिक्त पद हेतु प्रार्थना-पत्र भेजा जाता है तो 
उसका आरम्भ निम्न प्रकार से होता हैं :-- 

निवेदन है कि मुझे विश्वस्त सूत्रों से ज्ञात हुआ है कि आपके विद्यालय में ** *** 
पद के कुछ स्थान रिक्त हैं। उन रिक्त स्थानों में से एक के लिए अपनी सेवाएँ प्रस्तुत 
करता हूँ। मेरी शैक्षिक योग्यता तथा शभ्रध्यापन-अ्रनुभव इस प्रकार है! :-- 


द्वितीय खण्ड 
उन्नत आलेखन 


“पत्र-लेखब एक कला है और कला की कला को 
पहुँचना स्वयं एक कला हे ।” 
“सागर 


अध्याय दो--डाक प्राप्ति, रजिस्ट्रेशन और वितरण 
झ्रध्याध तीन--डाक का झ्रवलोकन 

भ्रष्याय चार--प्राप्ति पर कारंवाई 

शरध्याय पाँच--टिप्पणी कार्य 

ग्रध्याय छः---आलेखन 

श्ध्याय सात--पत्र-व्यवहार के विभिन्‍न रूप 
ग्रध्याय श्राउ---फाइल-पद्धति 

श्रध्याय नौ--निर्ग मन और प्रेषर 

भ्रध्याय दस--सूचीकरण तथा श्रभिलिखन 

अ्रध्याय ग्यारहु--विलम्ब की रोकथाम 


अ्रध्याय दो 
4 # सटे प्रो #“ ५ 
डाक-प्राप्त, रजिस्टेशन ओर वितरण 
छछएडछाएप', एऋटठाइपछ 8१70४ & छा5हप पाएतापा00 09 ७9४६ 
(कक) डाक प्राप्त करना (870फछाएप' 69 95४) 
!, डाक प्राप्त करना (7९८९७६४ ० 02% ) 


कार्य-दिवतल पर (७३ जा०णफ्ाई् 08४8)--सरकारी दफ्तरों की केन्द्रीय 
रजिस्ट्री में सभी तरह के पत्र प्राप्त किये जाते हैं। इन सभी पत्रों को राजभाषा 
(09०9! 7,872०&828) में 'प्राप्ति' कहा जाता है। केन्द्रीय रजिस्ट्री से ही सारी 
प्राप्तियाँ दूसरे विभागों, प्रभागों, शाखाञों और अनुभागों को भेजी जाती हैं। आम- 
तौर पर वे सभी पत्र जो एक दफ्तर या एक मन्त्रालय के नाभ आते हैं, एक निर्धारित 
'लिपिक जिसे 'प्रापक लिपिक' (००४७६ 0०४) कहते हैं, द्वारा प्राप्त किये जाते 
हैं। अगर पत्र किसी अधिकारी के व्यक्तिगत नाम से झाता हैं तो उस पत्र को वह 
बिना खोले उसी अधिकारी के पास भेज देता है । कभी-कभी अ्रधिकारी के व्यक्तिक 
सहायक या उसके श्राशुलिपिक द्वारा भी पत्र प्राप्त किया जा सकता है; पर ऐसी दशा 
में कृते' शब्द का प्रयोग करता बड़ा जरूरी है। मन्त्रियों के पत्र हमेशा ही उनके 
व्यक्तिक सचिव, व्यबितिक सहायक या व्यक्तिक अनुभाग द्वारा ही प्राप्त किये 
जाते हैं । 

छुट्टी के दिनों में था+ कार्य-दिवस के बाद (266७० 0#06 पेंठफड ढ 65 
घ०0०98)--रविवार तथा दूसरे छुट्टी के दिनों में ऐसे श्रावश्यक पत्र जो किसी 
प्रधिकारी के नाम से नहीं ञ्राते, आमतौर पर एक लिपिक द्वारा प्राप्त किये जाते हैं। 
इस लिपिक को रेजीडेण्ट कल या स्थानिक लिपिक कहते हैं । दफ्तर बन्द हो जाने 
के बाद या दफ्तर चालू होने कै पहले तक यही स्थानिक लिपिक पत्रों को प्राप्त 
करता है। जिन दफ्तरों में पत्रों को इस तरह प्राप्त करने की व्यवस्था नहीं है तो 
वहाँ भी सभी आवश्यक पत्रों को अधिकारी के निवास-स्थान पर ही भेजा जाता है। 
निवास-स्थान पर पत्रों को प्राप्त करने के बाद जरूरी-जरूरी पत्रों को अधिकारी उस 
लिपिक के पास भेज देता है जो उस समय काये पर हाजिर है। वही लिपिक जरूरी 
पत्रों को विभाग, प्रभाग, शाखा और अनुभाग को फौरन भेज देता है। दूसरे प्रकार 
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की श्रनावश्यक प्राप्तियों या पत्रों को कार्य-दिवस पर प्रस्तुत किया जाता है । अगर 
लिपिक पत्रों को अधिकारी के निवास-स्थान पर भेजता है तो उस दक्शा में यह ध्यान 
. रखना चाहिए कि वे सभी पत्र एक लिफाफे में बन्द करकेपियन-बुक में चढ़ाकर भेजे 
जाएं जिससे प्राप्ता (8०८७४७०) पत्रों को प्राप्त करते समय अपने हस्ताक्षर कर सके । 


2. पत्रों का खोलना ( (29९चागर2 ०६ ॥,९६६९४७ ) 


पत्रों को खोलते समय इस बात का ध्यान रखना चाहिए कि शअगर पत्र किसी 
प्रधिकारी के पद अथवा नाम से आया है तो उस पत्र को उस अधिकारी के पास 
बिना खोले भेज देता चाहिए । झगर वह अधिकारी छुट्टी पर है या दोरे पर है और 
इस कारण काययलय से अनुपस्थित है तो कार्यभारी श्रधिकारी को वह पत्र सौंप 
देना चाहिए । 

ऐसे पत्र जिन पर गोपनीय” या परम गोपनीय” उप-वाक्य लखा हो और 
पत्र किसी अधिकारी के व्यक्तिगत नाम से न आया हो तो उसे उचित अधिकारी के 
पास उचित कारंवाई के लिए ब्रिना खोले ही भेज देना चाहिए । 

लिपिक को पत्रों को खोलते समय सावधान रहना चाहिए | ऐसा न हो कि पत्र 
लापरवाही से फट जाए। पत्र खोलते समय उस पत्र के साथ आये संलग्न-पत्रों 
(००००४7००४) पर भी एक नज़र डाल लेनी चाहिए। अगर संलग्न-पत्र निर्धारित 
संख्या से कम हैं तो फौरन पत्र लिख देना चाहिए कि संलग्न-पत्र पूरे नहीं हैं और 
एक-दो कम हैं। पत्रों को खोलते समय इस बात का भी ध्यान रखना चाहिए कि 
लिफाफ फटने न पायें जिससे लिफाफों पर मितव्यय-पर्ची (0000709 »899 ) लगाकर 
उन्हें दूसरी बार काम में लाया जा सके । 


3. पन्नों पर मुहर लगाना और छाँटना (8६87७एअएछ & $0ल्‍प58 ०६ [,९६६९४5 


केन्द्रीय रजिस्ट्री में खोले जानेवाले हर पत्र पर एक मृहर लगाई जाती है जिस 
पर निम्न बातें अंकित रहती हैं । यह मुहर रबड़ की बनी होती है । 


सुहर का नमृता 
७०+६०४०००००००००७००००००००००००००० ० » मन्त्रालय । 
तारीख'*****८५००००००००००५००००००० को प्राप्त 
के० रजि० संख्या" "*********००-०००५०००५०० 
अनु ० दैनिकी संख्या-**********-* सा 


वर्गीकरण" **२००५*०००*५०५*५*००००५५०+००**०*००»०»०»«* 
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हो 


पत्रों पर मुहर लगाते के बाद पत्रों को अनुभागों के अ्रनुसार छाँठ लिया जाता 
है। पत्रों की छँटाई का यह काम अनुभागों की विषय-सूची या वर्रामाला सूची के 
श्रनुसार होता है । पत्रों को छाँट लेने के बाद उन्हें रजिस्ट्री लिपिक के पास पहुँचा 
दिया जाता है| तार तथा दूसरी अन्य श्रावश्यक प्राप्तियों पर “तत्काल तथा श्रग्नता' 
([777०08#6 27वें ?ल्ं०त9) की पर्ची लगाकर अलग कर लिया जाता है जिससे 
उन पर सबसे पहले कार्रवाई की जा सके । 


(ख) केन्द्रीय रजिस्ट्री में प्राप्तियों का पंजीकरण 
(छएद्ा57885770४0 60% 7957४ ) 
केन्द्रीय रजिस्द्री में प्राप्त होनेवाली सभी प्राप्तियों को रजिस्ट्री लिपिक निम्त 
'पावती रजिस्टर! (6०७७४ ०४४००) में चढ़ाता है। इस रसीद रजिस्टर के 


प्रथम कालम में केन्द्रीय रजिस्ट्री की क्रम-संख्या लिखी जाएगी। दूसरे और तीसरे 
कालम में प्राप्ति की संख्या और तारीख लिखी जाएगी । साथ ही साथ केन्द्रीय 


पावती रजिस्टर का नमूना 





। 








' प्राप्ति की पत्रसंख्या और तारीख अनुभाग जहाँ | 
 नाशाीयणयणपययायययययययययणयय प्राप्ति भेजी! 
हू ० की. . 3 |._.&.| 8 6 
रा | आजका आरा हे 
क्‍ तारीख ***** **९००५०*०* 0 जम (लाल रोशत|ई से) 
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रजिस्ट्री संख्या उस मुहर की तीसरी पंक्ति में लिख देनी चाहिए जिसके सम्बन्ध में 
पहले ही लिखा जा चुका है। पावती रजिस्टर में तारीख प्रतिदिव लाल रोशनाई से 
पृष्ठ के बीच में लिखी जानी चाहिए । हे 
पावती रजिस्टर मन्त्रालय या दफ्तर के काम-काज के अनुसार रखे जाते हैं। 
प्लौर एक रजिस्ट्री बलक के पास एक पावती रजिस्टर रहता है। मन्त्रालय के अनुभागों 
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के कार्यभार के श्रनुसार ही रजिस्ट्री क्लर्क रखे जाते हैं और एक रजिस्ट्री क्लके 
के ज़िम्मे कुछ धनुभाग होते हैं । 

जिन पत्रों पर गोपनीय तथा परम गोपनीय! (86०७४ #ा्त 7079 86०९४) उप- 
वाक्य लिखा रहता है उन्हें उसी श्रधिकारी द्वारा रजिस्टर में चढ़ाना चाहिए जो 
उसको प्राप्त करता है। इस प्रकार पत्रों की गोपनीयता बनी रहेगी। इस प्रकार के 
सभी पत्रों पर मुहर भी वही अधिकारी लगाता है जो उन्हें प्राप्त करता है। सभी 
तरह के गोपनीय पत्र एक अ्रलग पावती-रजिस्टर में चढ़ाए जाने चाहिए । 


(ग) डाक का वितरण 
(/शफ्राहएएए 00 07% 098६) 
पावती-रजिस्टर में सारी प्राप्तियों को चढ़ा लेने के बाद रजिस्ट्री क्लर्क उन 


सभी प्राप्तियों का बिवरण दो प्रतियों में एक बीजक पर तैयार करता है। बीजक 
जिसकी रूपरेखा यहाँ दी जा रही है, अनुभागों के मुताबिक अलग-अलग तैयार होते 


, बीजक का नमूना 


कहे हक केक गघ+३व०कक+ कस तक मल ++ 5 +भ+ कस क+कस+क भनन्‍्त्रालय 
#%$ 0 0 8 8 ७ ५ 06 + ३ ५ # ७१ # ३ + ७ ० ५०%५+» अनुभाग को भेजी जाने वाली प्राप्तियों फी सूची 





| प्राप्तियों की के* रजि० | प्राप्तियों का । ेु 
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हैं। इसके बाद बीजक की दोनों प्रतियाँ अनुभागों को प्राप्तियों के साथ भेज दी जाती 
हैं। अनुभाग का देनिकी लेखक मली प्रकार देखकर प्राप्तियों को प्राप्त कर लेता है 
भौर बीजक की एक प्रति पर अपने हस्ताक्षर करके लौटा देता है। बची हुईं एक 


प्रति को भावी जानकारी के लिए रख लेता है। दैनिकी लेखक इस अपने पास रखी 
जानेवाली बीजक की प्रति को भ्रच्छी तरह जाँच-पड़ताल करने के बाद तारीख के 
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हिसाब से नत्थी करता रहता है और महीने के आ्राखिर में एक जगह जिल्द में बाँध- 
कर रख देता है । 

कभी-कभी प्राप्तियाँ गलती से केन्द्रीय रजिस्ट्री द्वारा किसी दूसरे अनुभाग में 
पहुँच जाती हैं। ऐसी दशा में उन्हें केन्द्रीय रजिस्ट्री को वापस कर देना चाहिए । 
भ्रगर उन प्राप्तियों का अनुभाग मालूम हो तो अनुभाग-अ्रधिकारी को चाहिए कि 
वह उन पर सम्बन्धित झ्नुभाग का नाम लिखकर केन्द्रीय रजिस्ट्री को वापस कर दे । 
प्राप्तियों को अनुभागों में भेजते समय इस बात का ध्यान रखता चाहिए कि अनुभाग 
में प्राप्तियाँ हर रोज निर्धारित समय पर ही भ्रर्थात्‌ सुबह को ग्यारह बजे, दोपहर को 
दो बजे और साय॑ को चार बजे मेजी जाएं लेकिन तार आदि जैसी आवश्यक प्राप्तियों 
को तुरन्त ही श्रनुभागों में भेज देना चाहिए। प्राप्तियों को भेजते समय यह ध्यान 
रखना चाहिए कि सायं चार बजे के बाद आनेवाली समस्त प्राप्तियों को झ्रगले दिनः 
वितरित किया जाए । 


भ्रध्याय तीन 


डाक का अवलोकन 
एडछएछए (8437॥, 09 ॥96 छ 


(क) श्रतुभाग-प्रधिकारी द्वारा अवलोकन 
(फरए834, 8छए 509४070४ 0फ7फ्र0छ) 


दैनिकी लेखक केन्द्रीय रजिस्ट्री से आनेवाली सारी डाक को अनभाग-श्रधिकारी 
की मेज पर रखी हुई बायें हाथ की ट्रें में रख देता है। जैसे ही डाक टे में रखी 
जाती है, वेसे ही अनुभाग-अधिकारी उस सारी डाक का अच्छी तरह प्रवलोकन करता 
है और उन पर प्राथमिक और गौणा (एजंक्रक्षाए 87व 5प्र/शंता0एए ) शब्द 
लिख कर सारी डाक को दो श्रेणियों में विभक्त करता जाता है । नई ग्रावती (9.8. ) 
को छोड़ कर अनुभाग-अधिकारी सारी डाक को शाखा-भ्रफसर के पास अ्वलोकनार्थ 
भेज देता है। जिस डाक को वह शाखा अफसर के पास भेजना झ्रावश्यक नहीं समझता 
उसे अपने मातहत अमले (809०००ां४७० 80७7) के नाम श्रंकित कर देता है । 


अनुभाग-अधिकारी जब सारी डाक का अवलोकन कर लेता है तो सारी डाक 
देनिकी लेखक के पास लौट आती है। देनिकी लेखक प्राप्तियों को दैनिकी में चढ़ाकर 
निर्देशित प्राप्तियों को सहायकों में बाँट देता है। कुछ विशेष प्रकार की प्राप्तियों को 
जिन्हें अनुभाय-प्रधिकारी शाखा-अ्धिकारी और उच्च अधिकारियों के नाम अंकित कर 
देता है तो उप सारी डक को भी देनिकी में चढ़ाकर और एक टैग लगाकर डाक-पैड 
में रखकर देनिकी लेखक निर्देशित अनुभागों और विधागों के भ्रधिकारियों के पास 
भेज देता है । उस पैड के ऊपर अवलोकनार्थ' (07 एछ७"पर४क] ) लिखा रहता 


कि 


डाक को देनिकोी में चढ़ाना (फिब्लडंडजड ० 8९८९७४७) 


अ्रनुभाग-अधिकारी जब सारी डाक का अ्रवलोकन कर चुकता है तो वह सारी 
डाक को दैनिकी लेखक को सांप देता है। दैनिकी लेखक उस डाक को नियमानसार 
अनुभाग दैनिकी में चढ़ाता है। अनुभाग देनिकी का नमृता सामने पष्ठ पर दिया जा 
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हैं 


अनुभाग दनिकी का नमूना 





। 
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देनिकी लेखक इस अनुभाग दैनिकी के पहले सात कॉलम्स की पूति बराबर 
करता रहता है और प्राप्ति पर निश्चित स्थान पर दैनिकरी संख्या लिखता रहता है। 
अनुभाग देनिकी में तारीख रोजमर्रा सबसे ऊपर लाल रोशनाई से लिखी जानी 
चाहिए । 

पिछले अध्याय के के (3) पैराग्राफ में केन्द्रीय रजिस्ट्री की मुहर का जो नमूना 

दिया गया है उसकी चौथी पंक्ति की पूर्ति दैनिकी लेखक अ्रब करता है। नई 
आ्रावतियों को देनिकी में चढ़ाते समय विशेष रूप से इस बात का ध्यान रखा जाता है 
कि किस प्रकार की प्राप्तियों को दैनिकी में चढ़ाया जाए और किस प्रकार की प्राप्तियों 
को न चढ़ाया जाए। इमके लिए लिपिक को कुछ अनुदेशों का पालन करना पड़ता है 
जिनके अऋरधार पर प्राप्तियाँ अनुभाग-दैनिकी में चढ़ाई जाती हैं। यथा-- 

(क) देनिको में चड़ाई जानेवाली प्राप्दियाँ--प्रथम, राज्य सरकारों 
द्वारा प्राप्त पत्रों तथा बाहर से आनेवाले सभी प्रकार के पत्रों को 
देनिकी में दर्ज किया जाता है। दू-रे, किसी भी अधिकारी द्वारा 
अथवा किसी अनुभाग द्वारा भेजी गयीं सभी प्रकार की टिप्परियों 
को भी दँनिकी में चढाया जाता है। वीनरे, कारंवाई हेतु प्राप्त किसी 
मिसिल से लिये गए ट्प्पिणियों के उद्धरण, कार्यालय ज्ञापन, परि- 
पत्रों की प्रतिलिपियों या उनके उद्धरखों को भी द॑निकी में चढ़ाया 


जाता है | दूसरे मन्त्रालय या दफ्तर को जब अनौपचारिक रूप 
(एश०गलंशीए) से मिसिल भेजी जाती है तो जब-जब वह मिसिल 
अनुभाग में वापस आती है तब-तब उसे हर बार दनिकी में चढ़ाया 
जाता है। 

यह ध्यान रखना चाहिए कि अनौपचारिक पत्र (ए7०मीलंछ। 
छ8९(०7९४८९७) और तार हमेशा लाल रोशनाई से ही दैनिकी में दर्ज 
किये जाते हैं । 

(ख) देनिकी में न चढ़ाई जावेबाली प्राप्तियाँ--द॑निकी में चढ़ाई जाने- 
वाली प्राप्तियों का भल्री प्रकार बअ्रध्ययन करने पर यह ज्ञात होता है 
कि उनके अतिरिक्त कुछ ऐसी और ध्राप्तियाँ भी हैं जिनको देनिकी 
में जान-बककर नहीं चढ़ाया जाता । अतः देनिकी में न चढ़ाई 
जानेवाली प्राप्तियों का व्यौरा इस तरह है--- 

प्रथम, वे प्राप्तियाँ जिन पर कोई झ्रादेश न दिया गया हो और 
जिन पर किसी अ्रधिकारी के हस्ताक्षर भी न हुए हों। दूसरे, ऐसी 
वे सभी प्राप्तियाँ जिन पर भविष्य में किसी तरह की कारंबाई नहीं . 
की जाएगी । तीसरे, अभिन्‍न प्रतिनिधित्व ([ठ७&#४6७] 70.7०8०४६- 
४008 ) जैसे पत्र की सबसे पहले प्राप्त होनेवाली प्रति को ही दैनिकी 
में चढ़ाया जाएगा। उसके बाद प्राप्त होनेवाली प्रतियों को दैनिकी 
में नहीं चढ़ाया जाएगा । चौथे, नित्यचर्या की रसीदी-पत्र (80प्रक्न॑ंछ० 
80;7097602०४९०४४३) और तार की प्रतियाँ भी दैनिकी में नहीं' 
चढ़ाई जाएंगी । पाँच, तरह-तरह के परिपत्र, कार्यालय-ज्ञापन, सार 
जो जनसाधारण को सूचित करने के लिए भेजे जाएँ, दोौरा-कार्यक्रम, 
छद्ठियों की सूचियाँ झ्रादि जैसी प्राप्तियों को भी दैनिकी में नहीं 
चढ़ाया जाएगा। छठे, कार्यालय आदेश श्र दूसरी किसी भी तरह 
की प्राप्तियाँ जो मन्त्रालय: में क्रिसी विशेष कार्यालय आ्रादेश के 
प्रनुसार प्राप्त हुई हैं, देनिकी में नहीं चढ़ाई जाएँगी ! 


(ख) उच्च अधिकारियाँ हारा अवलोकन 
(?7%छए84 छ५ प्राधप्तछ३ 07फ्र0फप8) 
(४) शाखा-अधिकारो द्वारा श्रवलोकन (9०ए5छो 87 छ>ब्टा 0म्िट्टड ) 


शाखा-अ्रधिकारी के पास जसे ही डाक ग्रवलोकन के लिए पहुँचती है त्योंही वह 
उसकी पढ़ जाता है। सारी डाक को देख लेने के बाद जिन प्राप्तियों का वह स्वयं 
बिता किसी सहायक के निपटठान (7)590%७) कर सकता है उन्हें तत्काल निपटा देता 
है और-जिन प्राप्तियों के बारे में वह समझता है कि उनका उच्च अधिकारियों द्वारा 
देखना आवश्यक है या उच्च श्रधिकारियों के ग्रादेश-ग्रनुदेश लेना जरूरी है तो उस 
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“सारी डाक को तत्काल उचित कारंवाई के लिए उच्च अधिकारियों के पास भेज देता 
है । बाकी बची सारी डाक को वह अपने सहायकों को लौटा देता है । 


(४8४0 उच्च अधिकारियों द्वारा अवलोकन (?एलूप्डनों 87 सांइा०> 0#रटलफड ) 


उच्च अधिकारी भी ऐसी सारी डाक को अपने से भी उच्च अधिकारी के पास 
अवलोकन के लिए प्रस्तुत करता है जिसके बारे में वह यह समझे कि उस डाक का 
उच्च अधिकारियों द्वारा अवलोकन होना जरूरी है या उस पर उच्च अधिकारियों का 
मत जानना जरूरी है या आदेश प्राप्त करना ही चाहिए । वेसे जहाँ तक सम्भव हो, 
उच्च अधिकारी को चाहिए कि अ्रपनी शक्ति और अधिकारों के श्राधार पर झ्रधिक- 
से-अधिक डाक का निपटारा कर डाले । 


(ग) अवलोकन के बाद 
(477ए४७ 79708084.,) 

सभी अधिकारी डाक का अवलोकन करने में ज़रा भी आलस्य नहीं करते हैं । 
अन्य कार्यों की बनिस्बत वे इस कायें को प्रमुखता देते हैं। ऐसा करने से कार में 
क्षमता आती है और कार्य ज्ीघ्रता से होता रहता है नहीं तो डाक महीनों यों ही पड़ी 
रहेगी और कार्य-भार बढ़ता ही जाएगा । 

जब शाखा-प्रधिकारी और उच्च अधिकारी सारी डाक का अवलोकन कर लेते हैं 
और भ्रावश्यकतानुसार उन पर अपनी टिप्पणी लिख डालते हैं तो सारी डाक अनुभाग 
में ग्रा जाती है। अनुभाग में दैनिकी लेखक के पास जेसे ही सारी डाक वापस आती 
है वैसे ही वह उस सारी डाक को, जो उच्च अधिकारियों के नाम अंकित नहीं है, 
सम्बन्धित सहायकों में बाँट देता है । जो प्राप्तियाँ उप-सचिव आदि जैसे उच्च अ्रधि- 
कारी के नाम अंकित हैं उन्हें दैनिकी लेखक फौरन ही उप-सचिव के पास भेज देता 
है। उप-सचिव सारी डाक का अवलोकन करके उसे अनुभाग में फिर से लौठा देता 
है । अनुभाग में डाक वापस ग्रा जाने पर उचित कारेत्राई के लिए सारी डाक अनु- 
भाग के सहायकों में बाँठ दी जाती है | भ्रगर उच्च अधिकारियों के पास से डाक 24 
घण्टे के भीतर-भीतर अनुभाग में वापस नहीं झराती है तो दैनिकी लेखक को चाहिए कि 
वह इस सम्बन्ध में अनुभाग-प्फसर को सूचित करे जिससे अनुभाग-अफसर डाक को 
प्राप्त करने के लिए उचित कारंवाई कर सके । 


अध्याय चार 


प्राव्ति पर कारवाई 
30.70ए४ (र एहडपएघछाएाड 


(क) सहायक द्वारा कार्रवाई 
(&0770५ छए 38887५ ए7०) 

प्राप्तियाँ ज॑से ही सहायक के पास ग्ाती हैं वह फौरन उन्हें सहायक देनिकी में 
चढ़ा लेता है (सहायक दैनिकी का प्रारूप सामने दिया जा रहा है) । सारी प्राप्तियों को 
- दैनिकी में चढ़ा लेने के बाद सहायक सबसे पहले आवश्यक और विशेष मामलों का 
ही निपटान करता है । लेकिन साथ-ही-साथ वह यह भी ध्यान रखता है कि साधारण 
भ्रौर गौणा प्राप्तियाँ भ्रधिक दिनों तक न पड़ी रहें। इसलिए सहायक साधारण 
प्राप्तियों का निप्टान भी समय-समय पर करता चलता है। अगर किसी प्राप्ति का 
संलग्न-पत्र खो गया हो तो सहायक को चाहिए कि वह इसकी सूचना अपने अनृभाग- 
झफसर को तुरन्त दे । सहायक ऐसी प्राप्तियों के सम्बन्ध में अपने सुझाव प्रस्तुत 
करता है जिन पर अनुभाग में कारंवाई की जा सकती है। साथ ही भ्रगर किसी 
प्राप्ति का सम्बन्ध दो या दो से ग्रधिक अनुभागों से होता है तो वह प्राप्तियों से 
संगत उद्धरण (7००ए७॥068 ०5४४7७०४) लेकर प्रनुभागों को भेज देता है । 

सम्बन्धित मन्त्रालयों से समय-समय पर प्रसारित मभी नीतियों की एक कुंजी 
सहायक के पास रहती है। नवोन-आवतियों के निस्तारण में वह उनसे विशेष 
सहायता लेता है । अगर कभी उसके पास जटिल मामले की कोई प्राप्ति आ जाती 
है तो वह उस मामले से सम्बन्धित सभी तरह की सामग्री,तथ्य और आँकड़े जुठाता 
है भौर उस सारी सामग्री को वह एक बार ध्यान से अच्छी तरह पढ़ जाता है और 
फिर अपनी टिप्पणी प्रस्तुत करता है। अगर कोई ऐसा नवीन मामला भा गया है 
जिस पर अभी तक कोई मिसिल नहीं खोली गयी है तो वह उस मामले के निस्तारण 
के लिए एक नई मिसिल खोल लेता है। यदि इस नवीन गआवती में पिछले पत्र- 
व्यवहार का संदर्भ है तो सहायक उस सारे पत्र-व्यवहार को जुट'ता है और उसी नई 
मिसिल में जमा करता जाता है और उस सारी सामग्री पर क्रम से संख्या डालता 
रहता है । 


34% 
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४ सहायक देनिको 
सद्ठायक का साम क | कक कु के ७ #$ के $ | # के भो के के थे के $ # | + क + हक के क के के अनुभाग #& & # धर 8 क#षक्कलद डा शक ओडी फेक सा कऊकछ कक कक भा 
/ ॥ 
टैनिकरी संख्या | विषय (केवल ' मिसिल संख्या प्रस्तुत करने. अन्तिम रूप से 


(वर्गीकरण सहित दैनिकी संख्या , (केवल दैनिकी | की तारीख : निपटाने की 


के लिए सूचक ! संख्या के लिए) ' तारीख (केवल 
मिसिल संदख्या शब्दों में) . प्राथमिक और 
द विशेष प्रार्थामक 
। ह प्राप्तियों के लिए) 
व अमल शक मल नम िकिलीड,. मल 
| | 
तारीख **********०**०*** 


। 


ीट--- () कार्य आरम्भ करने से पहले तारीख पृष्ठ के बीचोंबीच लिखनी चाहिए | 
(2) सप्ताह के आखिरी कार्य-दिवस पर नीचे लिखी बातों के स्पष्टीकरण 
के लिए एक सार तैयार करना चाहिए :--- 
निस्तारित प्राप्तियों की दै० सं० 


देनिकी संख्या निस्तारण की ता० 





(क) पिछले सप्ताह की शेष 

प्राप्तियों या मामलों की 

कुल संख्या ४७ #६ ८ #७१००००७७१+१७ ७ 20 4 0७ दीए 4 9 
(ख) इस सप्ताह में आई हुई 

प्राप्तियों या मामलों की 

कुल सख्या 9 6 96 # कक ७०० + ७ कक केस #ू»४४ ४: के ४ # के + क ढक 
-(ग) चालू सप्ताह में जिन 

प्राप्तियों या मामलों पर 

कार्रवाई की गयी उनकी 

कुल संख्या ४:४४४४ हब «७» ७0७ ४:0४ ४७ ब२ हा: ४४६ ७४ 


(घ) बाकी प्राप्तियाँ या मासले :--- 
(४) तीन दिन के भीतर-भीत्र८०१९०९*०००*०५०००००५०० 
(४४ ) 4 से है। दिन के भीत्र८"९**५*०*५०००५०००००००००००० 
(४४) पृ दिन से ऊपर क्केै*१९९०५००००००००००००००००००० 
कुल संह्य[१९९९०५००५*« 864१ ३७३१७७क 
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मिसिल के दो भाग होते हैं । पहला भाग पत्र-व्यवहार का होता है शौर दूसरा 
टिप्पणी का। सहायक प्राप्ति को पत्र-व्यवहारवाले भाग में टैग से बाँघ देता है 
गौर फिर टिप्पणीवाले भाग में एक कोरा कागज जिसे नोट-शीट कहते हैं, लगा देता 
है | नोट-श्षीठ पर प्राप्ति की संख्या लाल रोशनाई से लिखी जाती है । 
नोट-श्ीट का रूप 


विभाग ## ४०००७ ४ ७ + ७७% ७०५ ०७ क्रम संख्या +०9०७४७००५०++ ७ पत्र-संख्या ०३२० ०७+क कल ७ कक 
मिसिल सख्या 4 ७ लक कक केक प्रेषक # ०9 १७ ०७+०+११+ ०४३७० तारीख # के कब ७8 आय कक कक कक 
विषय कक कक >> आओ ४ 80 केक कक कक कक कस कस कक कक कक कक फेक 


नोट-शीट को पूरा करने के बाद उस नई आवती पर सहायक अपनी टिप्पणी 
लिखता है | टिप्पणी में वह पिछले निरणणयों श्रौर नीतियों का भी साफ-साफ उल्लेख 
करता है। माना कि वह किसी विषय पर भी अपना अन्तिम निर्णय नहीं दे सकता, 
फिर भी निस्तारण के लिए अपने सुभाव प्रस्तुत कर सकता है। साधारण मामलों 
जैसे अनुस्मारक (0०:०४४०००४) भेजने श्रादि के लिए मसविदा भी तैयार करता है। 

सहायक जब इतना सब कुछ कर चुकता है तो अपनी टिप्पणी को अनुभाग- 
ग्रफसर को सोंप देता है। कभी-कभी मुख्य या झ्रावश्यक प्राप्तियों पर विभाग-प्रफसर 
प्रादि को जो कारंवाई करनी है उसके बारे में भ्रपने विचार लिख देता है ! 


(ख) अधिकारियों द्वारा कारंवाई 
(30700 छछ प्तए 077 7छ्ड8) 
प्रनुभाग-प्रफसर द्वारा कार्रवाई (8८घ०४७ 97 8९८८००७ 0%८०००) 


सहायक द्वारा प्रस्तुत की गयी टिप्पणियों और साधारण मसविदों को अनुभाग- 
अफसर ध्यानपूर्वक पढ़ता है और आ्रावश्यकता के अनुसार टिप्पणियों में परिवतंन 
भी करता है। प्राप्ति के निस्तारण के लिए अगर कोई बात छूट गयी हो तो वह 
उसका भी अपनी कलम से उल्लेख कर देता है ।। प्राप्ति ठीक प्रकार से रखी गयी है 
या नहीं, इसकी भी वह जाँच करता है । साथ-साथ वह सह्डायक को टिप्पणी लिखने 
में पूरी सहायता देता है। अनुभाग-प्रफसर को कुछ अधिकार प्राप्त होते हैं जिसके 
द्वारा वह खुद ही बहुत-सी कारंवाई कर लेता है और ज्यादा-से-ज्यादा प्राप्तियों का 
निस्तारण करता है । जैसे-- हु 
(क) सभी प्रकार की मध्यस्थ दैनिक कारंबाई ([70706त 8७ ए0प्रप्न06 
8०0०४ ) करना । जसे दूसरे अनुभागों से सामग्री प्राप्त करना, विलम्ब 
रोकने के लिए अनुस्मारक भेजना भश्रादि जैसी कारंवाई, 
(ख) अग॒प्त प्राप्तियों के बारे में साधारण कारंवाई करना, 
(ग) उन सभी कार्यो को निपटाना जिनका भार उसे सौंप दिया गया है, 
(घ) अनुभाग-प्रफसर ही सेवा-पंजी की प्रविष्टियों को भी प्रमाणित करता 
है, और 


ब्राप्ति पर कारवाई का 


(डः) अधिकृत विषयोंवाली प्राप्तियों के अन्तिम निस्तारण के समय वह अपना 
नाम तथा पद-संज्ञा का उल्लेख करता है । 


शाखाध्यक्ष द्वारा कारंबाई (4८६०७ 9ए ४९ छ>बजठं 09826४) 


शाखाध्यक्ष उप-सचिव के सलाह-मशविरे से ज्यादा-से-ज्यादा प्राप्तियों पर खुद 
ही कारंवाई करता है श्रौर उनका अन्तिम रूप से निपटान भी कर देता है। कुछ 
प्रलेख ऐसे भी होते हैं जिन पर शाखाध्यक्ष अपनी टिप्पणी देकर अपने उच्च भ्रधिकारी 
को प्रस्तुत करता है। टिप्पणी उच्च अधिकारी द्वारा स्वीकृत हो जाने पर शाखाध्यक्ष 
खुद उसका अपने हस्ताक्षरों से उत्तर दे देता है। कभी-कभी शाखाघध्यक्ष मौखिक रूप 
से या टेलीफोन पर अपने उच्च अधिकारियों के अनुदेश प्राप्त करता है और उन्हीं 
की सहायता से प्राप्ति का अन्तिम निस्तारण कर देता है। 


उच्च अधिकारियों द्वारा कारंवाई (&०पृठक 95 गफ स&४०९७ 0फ%८९४४) 


उप-सचिव मन्त्रालय का एक विशेष और खास कार्यकर्ता है। उप-सचिव 
कई विभागों की कार्यवाही की देख-रेख करता है। इसलिए उसके अधिकार भी 
अ्रधिक होते हैं। निष्पक्ष रूप से श्रन्तिम निर्णय देने में वह बड़ा चतुर होता है । 
इसीलिए वह अधिक-से-प्रधिक मामलों का खुद निपटान करता है और किसी 
प्राप्ति के निस्तारण के सम्बन्ध में अपने भ्रधीनस्थ अ्रधिकारियों को अनुदेश भी देता 
है। अपने से उच्च अधिकारियों के पास जानेवाले मामलों में अपने सुझाव प्रस्तुत 
करता है। बहुत-से मामलों में वह सीधे सचिव तथा मन्त्री से परामर्श करता है। 
नीति-निर्माण में उप-सचिव का मुख्य हाथ रहता है । वह पग्रधिकतर मामलों के 
निस्तारण के लिए अपने से उच्च अधिकारियों के मौखिक या टेलिफोन पर आदेश 
श्रोर अनुदेश प्राप्त करता है । 


अ्रध्याय पाँच 


टिप्पणी कारये 


070७ 


(क) सामान्य परिचय 


सरकारी दफ्तरों में टिप्पणी लिखने का महत्त्व विशेष प्रमुख है। बिना टिप्पणी 
किये हुए किसी भी प्राप्ति का अन्तिम निस्तारण करना सरकारी दफ्तरों में एकदम 
नामुमकिन है। विचाराधीन डाक के बारे में जो लिखित या मौखिक कारंवाई उसके 
भ्रन्तिम निस्तारण के लिए की जाती है, उसी को टिप्पणी कहते हैं। टिप्पणी कार्य 
के श्रन्तर्गत पूर्व पत्रों के सार, निर्णय के लिए जो प्रइन या प्रदनावली होती है उनके 
विवरण और सुकाव आदि को स्पष्ट किया जाता है जिनसे प्राप्तियों के अन्तिम 
निस्तारण में सहायता मिलती है । 

टिप्पणी लिखने के मुख्य रूप से तीन उद्देश्य हैं। एक--सभी तथ्यों को स्पष्ट 
प्रोर संक्षेप में सम्बन्धित अफसर के सामने ला रखना और फिर किसी विशेष विषय 
या पत्र-व्यवहार पर पूत्रं-निश्चित तथ्य या प्रमाण की ओर ध्यान दिलाना । 
दो--इच्छित विषय या पत्र-व्यवहार पर विचार स्पष्ट करना | तीन--यह स्पष्ट 
करना क्रि पत्र-व्यवहार पर क्या कार्रवाई की जानी है। इस तरह से टिप्पणी कार्य 
से पत्र के वे सभी तथ्य स्पष्ट रूप से तके-दितर्क-सहित सम्बन्धित ग्रधिकारी की 
नज़रों में आ जाते हैं जिन पर उसे निर्णय देना है । 


टिप्पणी लिखने के साधारण नियम 


९ 

एक श्रच्छी और गुणकारी टिप्पणी लिखते समय टिप्पणी लेखक को निम्न 

बातों पर विशेष रूप से ध्यान रखना चाहिए। यथा-- 

. टिप्पणी लिखते समय बेकार का विस्तार नहीं करना चाहिए । जिन बातों 
को आसानी से छोड़ा जा सकता है, उन्हें छोड़ देना चाहिए । 

2. ट्प्पिणी में इस प्रकार की भाषा और शब्दों को प्रयोग में नहीं लाना चाहिए 
जिनसे किसी प्रकार की असंगति या अ्रान्ति पैदा होने का डर हो । 

3. जहाँ तक हो, टिप्पणी में अनुच्छेदों का क्रम न रखा जाए । श्रगर जरूरत 
समझी ही जाए तो प्रथम अनुच्छेद को छोड़कर बाकी सभी पर 9, 3, 4, 8 
आदि अंक डाल देने चाहिए । 
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टिप्पणी लिखते समय इस बात का भी ध्यान रखना चाहिए कि उसमें 
किसी के प्रति निजी रूप से आक्षेप न हो । 


लक 


टिप्पणी की भाषा इतनी साफ होनी चाहिए कि अ्रफसर यह न सोच बैठे 
कि लेखक का उसमें कोई स्वाथ्थ है । 


. टिप्पणी में उन बातों का हल रहना चाहिए जिनके सम्बन्ध में पत्र लिखा 


गया है। अगर पत्र में पूर्व पत्र-व्यवहार से निश्चित दुष्टान्त, निर्णाय या 
श्रादेश देना है तो साफ-साफ सन्दर्भ देते हुए स्पष्ट रूप से सारी वातें लिख 
डालनी चाहिए जिनके आझ्राधार पर अ्रफसर अपना मत दे सके । 


यथासम्भव एक प्राप्ति पर एक ही टिप्पणी लिखी जानी चाहिए । 


- टिप्पणी में तथ्यों की पुनरावृत्ति नहीं होती चाहिए। 


स्पष्टता, संक्षिप्तता, नियमपृ्वक और सरलता टिप्पणी के अपने गुण हैं । 
इपलिए इन्हें कभी भी हाथ से नहीं जाने देना चाहिए । अलंकारों से सजी 
हुई और जटिल भाषा तथा सांऊेतिक शब्दावली को टिप्पणी में स्थान नहीं 
देना चाहिए । 


जहाँ तक हो सके सभी प्रकार क्रे प्रनुदेश हाशिये में लिख देने चाहिए 
जिससे ग्रफसर को विपय को समभने में परेशानी न हो । 

कभी-कभी अफसर लोग प्राप्ति पर अपनी ओर से टिप्पणी के रूप में 
अ्नुदेश देते हैं। सहायक को चाहिए क्रि टिप्पणी लिखने से पहले उन सभी 
अनुदेशों का उल्लेख करे तभी अश्रपनी टिप्पणी लिखे। 


सहाप्रक को टिप्पणी लिखने के बाद वायीं ओर अपने हस्ताक्षर के प्रथमाक्षर 
लिख देने चाहिए जिससे अफसर यह समझ सके कि टिप्पणी किस सहायक 
ने लिखी है जिससे जरूरत पड़ने पर उस सहायक को बुलाया जा सके । 


कभी-कभी एक ही प्राप्ति में कई ऐसी बातें होती हैं कि उनके लिए 
गअलग-ग्रलग आदेश प्राप्त करना जरूरी हो जाता है। इसलिए उन सब 
बातों को एक-एक करके टिप्पणी के रूप में लिखकर अ्रफ्तर के सामने 
प्रस्तुत करता चाहिए । 


टिप्पणी की किया-विधि (?#०८०८वेघल० ० '०४सट) 


आ्रमतौर पर किसी टिप्पणी को प्रस्तुत करने की एक सररि (०४७४४८)) होती 
है जो इस प्रकार है। सहायक्र--अनुभाग-प्रफसर--शाखा-प्रफसर-- विभाग-श्रफस र 
स्कंध. अफसर--सचिव--उपमन्त्री--मन्त्री । लेकिन कुछ चुने हुए सहायक किसी 
मामले को सीधे शाखा-शभ्रफसर को भेज सकते हैं। इसी तरह अनुभाग-प्रफसर सीघे' 
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हक 


अपनी टिप्पणी को उपसचिव को, शाखा-अ्फसर सीधे संयुक्त सचिव या सचिव को 
और उपसचिव अपनी टिप्पणी को सचिव या मन्त्री को सीधे ही भेज सकता है । जब 
सक्षम अ्रफसर द्वारा किसी मिसिल पर अन्तिम अनुदेश तथा निदेश दे दिये जाते हैं 
तो वह मिसिल सम्बन्धित अफसरों के हाथों में से गुजरती हुई अनुभाग में पहुँच जाती 
है। इस तरह भ्रफसरों को उस मिसिल की टिप्पणी, शनुदेशों और निदेशों का ज्ञान 
हो जाता है। 


(ख) टिप्पणी के कतिपय उदाहरण 
टिप्पणी--१ 
(स्वतन्त्र टिप्पणी ) 


विषयः--हिन्दी कक्षाओं में प्रक्षम्य भ्रनुपस्थिति 

जब से केन्द्रीय ट्रेक्टर संगठन में गृह मन्त्रालय द्वारा हिन्दी कक्षाएँ प्रारम्भ कौ 
गई हैं, तब से यह अनुभव हुआ है कि जो सूची (तामावली) इस कार्यालय ने 
गृह मन्च्रालय को प्रेषित की थी, उसके अनुसार हिन्दी पढ़नेवाले विद्यार्थियों की 
संख्या बहुत ही नगण्य रही है | यद्यपि गृह मन्त्रालय द्वारा इस विषय में इस प्रकार 
के आदेश हैं कि हिन्दी का पढ़ना सरकारी काम का एक भाग है और जो विद्यार्थी 
एक बार अपना नाम हिन्दी पढ़ने के लिए लिखवा देता है, उसको गृह मन्त्रालय की श्राज्ञा 
बिना अनुपस्थित रहने की छूट नहीं है जब तक कि कोई विशेष परिस्थितियाँ सम्मुख 
न झ्ाई हों ओर वह भी गृह मंत्रालय की अनुमति से । दिन-प्रतिदिन घटती हुई 
उपस्थिति को देखकर श्रध्यक्ष महोदय के सम्मुख यह सुझाव रखा जाता है कि वह 
कृपया बहुमूल्य समय देकर समस्त कमंचारियों की एक बैठक में अपने दो शब्द कहकर 
राष्ट्रभाषा हिन्दी के उत्थान में योग दें । हिन्दी-विभाग केन्द्रीय ट्रेचंटर संगठन से 
प्रतीत हुआ है.कि इस प्रकार का जो पहले सुझाव रखा गया था उसे बाद को कुछ 
समय के लिए स्थगित कर दिया गया था । अभ्रब समय है कि इस प्रकार की बैठक का 
होना बड़ा अनिवायं हो गया है। यदि ऐसा न किया गया तो हो सकता है कि गृह- 
सन्त्रालय की कक्षाएं यहाँ समाप्त हो जाएँ। 

श्राशा है अध्यक्ष महोदय अपनी सुविधानुसार बैठक के लिए कोई उचित तिथि 
एवं समय बताने का कष्ट करेंगे । . 

सेवाराम शर्मा 
अननहय हिन्दी अध्यापक 


व्प्पिणी कारये 4] 


अ्रध्यक्ष/सम्पर्क पदाधिकारी 
बढ़ती हुई श्रनुपस्थिति को देखते हुए यह श्रावश्यक है कि अ्रध्यक्ष महोदय दो 
शब्द इस विभाग के कमंचारियों के समक्ष कहें । 


कु जबिहारीलाल 
अध्यक्ष /अन्‌ ० पदा० 3-. 57 
सहमत हूं । 
कृष्णन नागर 
-2-57 
अध्यक्ष 
सहमत हूँ । 


गोपालदास चक्रवर्ती 
2-9-57 
ग्रध्यक्ष महोदय अपनी सुविधानुसार बैठक के लिए निश्चित तिथि बताने की 


कृपा करे। 
जयलाल 


अध्यक्ष /अ्रनु ० पदा० 8-2-67 
अध्यक्ष महोदय के भ्रचानक स्थानान्तरण के कारण शअ्ब बैठक का होना सम्भव 

नहीं । 
कृष्णन नायर 


8-2-67 
टिप्पणी-- 2 
मल पत्र 
पत्र-संख्या 520/78-20/56 
भारत सरकार, 


शिक्षा मन्त्रालय, 

दिनांक 20--86 
प्रेषक :--- 

श्री आर. एस. मलहांत्रा, 

उप-पयंवेक्षक, 

हिन्दी शिक्षण योजना, 

गृह मन्त्रालय (भारत सरकार ) 
प्राप्ता--- 

भ्रवर सचिव, 

संघ लोक सेवा झायोग, 

नई दिल्‍ली । 
विषय:--श्रध्यापक द्वारा “हिन्दी आलेखन तथा टिप्पणी कला” का विक्रय । 


मुझे निदेश है कि मैं झापसे यह ज्ञात करूँ कि आपके कार्यालय में कार्ये करनेवाले 
अध्यापक श्री सेवाराम शर्मा, जिनका अभी-अभ्रभी इस केन्द्र से अन्यत्र स्थानान्तर 
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हुआ है, ते श्रापके यहाँ स्वयं लिखित पुस्तक “हिन्दी आलेखन तथा टिप्पणी कला” की 
साइकक्‍लोस्टाइल प्रतियाँ उन छात्र-पदाधिकारियों को बेची हैं जो उस समय हिन्दी 
शिक्षा प्राप्त कर रहे थे, जो राजकीय नियमों के विरुद्ध है। यह भी ज्ञात हुग्ना हैं 
कि यह प्रतियाँ एक-एक रुपये में बेची गईं | अ्रत: इस मामले की छानबीन कर शीक्र 
ही लिखने की कृपा करें जिससे अध्यापक से शीघ्र ही उत्तर माँगा जा सके । 
भवदीय, 
(आर. एस. मलहोत्ा ) 
उप-पर्यवेक्षक 
टिप्पणी कार्य 
क्रम-संख्या 25--उप-पर्यवेक्षक, शिक्षा मन्त्रालय का पत्र-संख्या 
520/20/56.. दिनांक 20--86 
]--उप-पर्ववेक्षक ने अपने पत्र में इस हिन्दी केन्द्र के भूतपूर्व अध्यापक 
श्री सेवाराम शर्मा के सम्बन्ध में लिखा है कि उन्होंने स्वयंलिखित पुस्तक “हिन्दी 
प्रालेखन तथा टिप्पणी कला” को यहाँ पर हिन्दी शिक्षा पानेवाले छात्र -पदाधि- 
कारियों में एक रु० प्रति के विचार से बेचा है । 
2--आ्रपने बताया है कि स्वयंलिखित पुस्तक को छात्रों में बेचना राजकीय 
नियमों के विरुद्ध है, पर मेरे विचार से अध्यापक द्वारा स्वयंलिखित पुस्तक बेचना 
राजकीय नियमों के विरुद्ध नहीं । 
$--अधिक छानबीन के लिए छात्रों से व्यक्तिगत पूछताछ की जाए शोर उक्त 
'. पुस्तक की एक प्रति प्राप्त करके उसको देखा जाए । 
हु० सहायक 
श्रवर सचिव तिथि 28--86 
धग्र” चिक्नित परिच्छेद के अनुसार कार्यवाही की जाए । 
(ह० झवर सचिव ) 
26--56 
आदेशानुसार कुछ छात्रों से व्यक्तिगत पुछताछ की गई श्र ज्ञात हुआ कि 
प्रध्यापक ने किसी भी छात्र को पुस्तक खरीदने के लिए विवश नहीं कियाँ। उन्होंने 
स्वयं अपनी इच्छानुसार पुस्तकों की प्रतियाँ खरीदीं । 
2--पुस्तक की साइक्लोस्टाइल प्रति संलग्न है । 
(ह० सहायक ) 
झवर सचिव 27--56 
पंजी के साथ मुझसे व्यक्तिगत मिलें । 
ह (ह० अवर सचिव ) 
27--56 
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व्यक्तिगत मिला | विचार-विनिमय के आधार पर और छानबीन की गई, पर 
कोई परिणाम नहीं निकला । अत: लिखित उत्तर माँगें गये । उत्तर संलग्न है। 


ह० सहायक 
झवर सचिव 29-]-86 
लिखित उत्तरों के आधार पर ब्रालेख्य तैयार किया जाए। 
हु० अवर सचिकद 
30--56 


टिप्पणी--3 
मसल विषय 


परिगणित जाति के श्री शिवदयालसिंह ने वारिज्य तथा उद्योग मन्त्रालय में 
तकनीकी सहायक पद के लिए एक गावेदन-पत्र भेजा है। उन्होंने अपनी योग्यता तथा 
अ्रनुभव का उल्लेख भी किया है । मन्त्रालय में इस आवेदनत-पत्र पर किस प्रकार से 
टिप्पणियाँ हुईं, उसका एक प्रारूप यहाँ दिया जा रहा है । 
वाणिज्य तथा उद्योग सन्त्रालय 
(प्रशासव अनुभाग ) 
डा० सं०--- 
श्री शिवदयालसिह, जो परिगणित जाति से सम्बन्धित हैं, ने इस मन्त्रालय में 
तकनीकी सहायक के लिए आवेदन-पत्र भेजा है| उन्होंने लखनऊ वि० वि० से गर्थ- 
शास्त्र में प्रथम श्रेणी में एम० ए० पास किया है। उत्तरप्रदेश सचिवालय में दो 
वर्ष तक तकनीकी सहायक के रूप में काम भी कर चुके हैं । इस कार्यालय में इस 
पद के लिए दो सुरक्षित स्थान भी रिक्त पड़े हैं। यदि ग्राज्ञा हो तो उन्हें साक्षात 
भेंट के लिए बुलाया जाए । 
रमाकान्त 
झवर सचिव प्रशासन «५ ता० ]/9 
हमने एक मास पूर्व “नौकरी दिलाने के कार्यालय” से ऐसे उम्मीदवारों की माँग 
की थी परन्तु उस समय ऐसे योग्य उम्मीदवार हमें न मिल सके । श्री शिवदयालसिंह 
वांछित योग्यतावाले हैं। ऐसी योग्यतावाले परिगणित जाति के लोगों को हम बिना 
“नोकरी दिलाने के कार्यालय” की थ्राज्ञा के रख सकते हैं । 
श्राज्ञार्थ प्रस्तुत 
उपसचिव प्रेमचन्द 
]] /9 
यह मामला गृह मन्त्रालय को भी दिखा दिया जाय । ४ 
सागर 
] 9 
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गृह मन्त्रालय छूपा कर उपयु क्‍त टिप्पणियों को देखकर झनुमति प्रदान करे । 





प्रेमचन्द 
]6/9 
गृह सन्त्रालय 
वा० एवं उ० भनन्‍्त्रालय प्रनौपचारिक प० सं०********* त[०**********००००५*०* 


गृह मन्त्रालय 
(प्र० अनुभाग ) 
इसी प्रकार का एक मामला शिक्षा मन्त्रालय से भी हमारे पास आया था और 
उस मन्त्रालय की भाँति ही हमें इन्हें भी अनुमति दे देनी चाहिए। 
मोहन 
20/9 
हरि 
20/9 
अ्वर सचिव 
मैं सहमत हूँ 
किशन चन्द 
25/9 
वारिज्य तथा उद्योग मस्त्रालय 
गृ० स० श्र० प० सं०*९****ब्त[०:***** ५०००००००० ० 
साक्षात्‌ भेंट के लिए आलेख्य प्रस्तुत किया जाता है। 
रमाकान्त 
26/9 
श्याम 
26/9 
अवर सचिव 
प्रेमचन्द 
3 0/9 


अध्याय सात 


अलेखन 
77237 


(क ) सामान्य परिचय 


आलेखन सरकारी पत्र-व्यवहार का एक प्रधान अंग है। प्राप्ति पर टिप्पणी- 
कार्य समाप्स होने के बाद टिप्पणी के आधार पर पत्रोत्तर देने के लिए जो प्रारूप 
तेयार किया जाता है उसीको प्रारूप तैयार करना कहते हैं; यानी कि श्रालेिखन । 
सहायक द्वारा तैयार किये गए प्रारूप में उच्च अधिकारीगण कभी-कभी संशोधन भी 
कर देते हैं । 

प्रारूप हमेशा टिप्पणी के आधार पर तैयार किया गया रूप है। टिप्पणी को 
सुन्दर ढंग से मसविदे का रूप देना दफ्तर की अपनी निपुणाता और कार्यक्षमता पर 
निर्भर है। एक सुन्दर मसविदे में क्या गुण होने चाहिए, इनका ध्यान रखकर जो 
मसविदा तैयार किया जाता है वह खुद ही अपने श्रसली रूप में सहायक की लेखनी के 
समक्ष आ उपस्थित होता है। ग्रतः श्रब हम उन्हीं गुणों का यहाँ वर्णन करेंगे । 
आलेखन के गण 

सुन्दर और विधिवत्‌ श्रालेखन तेयार करने के लिए निम्न बातों की अ्रवद्य ही 
ध्यान में रखना चाहिए, अन्यथा प्रारूप के दूषित होने का डर रहेगा। यथा : 

(]) शुद्धता-प्रारूप में सभी निर्देश, संख्या, तारीख और कथन शुद्ध होने 

चाहिए । थोड्ी-सी श्रसावधानी से परिस्थिति गम्भीर वन सकती है। 

(2) उचित रूपरेखा--प्रारूप हमेशा उसकी अपनी निर्धारित रूपरेखा के 
अनुसार ही तंयार किया जाना चाहिए जिसका वर्णात हम आगे ग्रादर्श 
खूपरेखा के अन्तर्गत करेंगे । 

(3) पुरंता--प्रारूप में सभी सूचनाओं तथा निर्देशों को स्पष्ट भाषा में बयान 
करना चाहिए, क्‍योंकि अपूर्रा और अस्पष्ट प्रारूप का उत्तर समय पर 


कभी नहीं आ पाएगा और प्रत्येक बात को स्पष्ट कराने के लिए बार-बार 
पत्र लिखना पड़ता है । 


(4) स्पष्टता--प्रत्येक विचार और कथन स्पष्ट रूप से लिखा जाना ऋहषिए | 


#छ 
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इसके लिए भाषा पर अधिकार होना बहुत जरूरी है । पत्र की शब्दावली, 
वाक्यांशावली और भाव स्पष्ट होने चाहिए। आवश्यकता के अनुसार 
पिछले पत्र-व्यवहार के संदर्भ भी दिये जाने चाहिए । 


(5) संक्षिप्त पर यथार्थं--प्राहृूप अधिक लम्बा न हो। यथासम्भव संक्षिप्त 
ही होना चाहिए। यथार्थता भी हाथ से नहीं छटनी चाहिए। ऐसा न 
हो कि संक्षिप्त करते-करते उसकी यथार्थता ही नष्ठ हो जाए। प्रारूप में 
कपोल-कल्पित बातों को स्थान नहीं देना चाहिए । 


(6) भावा--उसी भाषा में मसविदा लिखा जाना चाहिए जो सरकार की ओर 
से मान्य है। प्रादेशिक भाषाओ्रों के अ्रप्रचलित शब्दों और उद्धरणों को 
नहीं अपनाना चाहिए । 


(7) दोली--प्राह्प लिखने की एक निश्चित शैली होती है। उस झौली में 
किमी प्रहार का परिवर्तन नहीं करना चाहिए, क्योंकि सरकारी पत्र- 
व्यवहार के विभिन्‍न प्रकार के पत्रों की अलग्र-प्रलग अपनी शैली होती 
है। यह भी ध्यान रखना चाहिए कि प्रारूप निम्न प्रकार के पत्रक पर 
ही लिखा जाए :--- 


परार्प-पत्रक का रूप 


() प्रेषण की तारीख विभाग/कार्यालय 
पत्र ऋम सख्य|***** 8 # ७ % 


के कक ड के को $ # # के ॥ २ कह #ऋक $ 8 # 


आलेसख्यथ ५ यादी पिसिल संख्या'**** 
(2) संलग्त पत्रों की सूची तार 
कम #0कक्क कक केक कक केक कक कक संख्या * $ 0७ ७३9४७ ७१% के क # | # $ # 'तारीख"*' कक एक ४9% ०७०७ 


(ख) प्रारूप की आदश रूपरेखा 
किसी भी प्रारूप को ग्रादश रूप में लिखते समय निम्त बातों पर ध्यान रखना 
पड़ता है। यथा : 
4, दोष॑क ([ घछ&र्न्वफ्रर )] 


शीरप॑क के ग्रन्तगंत नीचे लिखी पाँच बातों का उल्लेख रहता है-- 

(क) पत्र-संख्या--केन्द्रीय सरकार के सभी सिविल मन्त्रालय पत्र का प्रारूप 
तैयार करते समय सबसे पहले पत्र-संख्या का उल्लेख करते हैं । 

(ख) सरकार ओ्रोर सन्त्रालय का नासम--केनद्रीय सरकार की ओर से होनेवाले 
पत्र-व्यवहार के पत्रों में पत्र-मंख्या के बाद 'भारत सरकार' प्रथम पंक्ति 
में और दूसरी पंक्ति में सम्बन्धित मन्त्रालय का नाम लिखा जाता है। 
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, (ग) प्रेषक का नाम और/अथवा पद-संज्ञा--प्रेषक का नाम और/भथवा पद- 
संज्ञा लिखते समय सबसे पहले नाम और उसकी उपाधियाँ, दूसरी पंक्ति 
में पद-संज्ञा भारत सरकार” उप-वाक्य के साथ लिखी जाएगी। नाम के 
साथ केवल श्री ही लगाना चाहिए न कि महोदय भी । पद-संज्ञा के 
साथ 'श्रीञ' और 'महोदय' दोनों का ही उल्लेख वर्जित है । जब प्रेषक का 
नाम नहीं लिखा जाता है तो सचिव भारत सरकार, उपसचिव भारत 
सरकार” या अवर सचिव भारत सरकार मात्र लिख देना ही काफी है । 

(घ) प्राप्ता का नाम और/ग्रथवा पद-संज्ञा--प्राप्ता का नाम और/भ्रथवा पद- 
संज्ञा लिखते समय उन सभी बातों को ध्यान में रखना चाहिए जिनका 
वर्णन ऊपर 'ग' में किया है । प्राप्ता का नाम ओऔर/प्रथवा पद-संज्ञा 
लिखने से पहले 'प्रेषक' शब्द के ठीक नीचे सिवा में उपवाक्य लिखना 
चाहिए 

(डः) स्थान और तारीख--स्थान और तारीख दोनों एक साथ पत्र के दायीं 
ओर लिखे जाते हैं। स्थान का उल्लेख हमेशा तारीख से पहले ही किया 
जाना चाहिए। स्थान का जोन नम्बर भी लिख देना चाहिए। तारीख 
लिखते समय तारीख' शब्द को आजकल प्रायः छोड़ दिया जाता है। 


2. विषय ( 5प्रॉ- ००६ ) 


प्राप्ता की सुविधा के लिए सारे पत्र का सक्षम रूप विषय के श्रन्त्गंत एक-दो 
पंक्तियों में दे दिया जाता है। अ्धिकारीगण पत्र के इस सूक्ष्म विषय से पत्र की 
गतिविधि से फौरन परिचित हो जाते हैं। और इस तरह बहुत-से अनावश्यक पत्रों 
को--जिनका विषय बहुत ही साधारण प्रकृति का होता है और जिन पर किसी तरह 
की कारंवाई जरूरी नहीं है--अध्ययन किये बिना ही नत्थी करने का श्रादेश दे देते हैं | 
इस तरह बहुत-से समय की बचत होती है । 
3. सम्बोधन ( जिल्यॉपिन१079 ) 


शासकीय पत्रों में सम्बोधन प्रायः महोदय अथवा 'महोदया' के रूप में होता है 
जो विषयवस्तु और पत्र के अनुसार बदलता जाता है। इनका विस्तार से वर्णन हम 
अगले अध्याय*में करेंगे । हिन्दी में केवल निम्न प्रकार के सम्बोधन शब्द ही प्रयोग में 
लाये जाते हैं । यथा : 


महोदय (पु लिंग ) महोदया (स्त्रीलिंग ) 
प्रिय महोदय है «3३: प्रियमहोदया ( » ) 
श्रीमान है. "57 श्रीमती... है 8 ०) 
माननीय महोदय ( ,, ) माननीय महोदया ( ,, ) 
सदस्यगरा/ सदस्यागरा/ ह 

महोदयगण ( ,, ) महोदयागरा ( ,, ) 
परम श्रेष्ठ ( » ) परम श्रेष्ठा ( » ) 
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4. पत्र का मुख्य भाग ( छवंफ 7०%६ ० ६४९ 7,९६६९४ ) 

पत्र के इस भाग में घटनाओं, तथ्यों और आँकड़ों का उल्लेख रहता है जिसमें 

ग्रामतौर पर तीन तरह की बातें स्पष्ट की जाती हैं। यथा--- 

(क) प्रसंग -पत्र की घटनाओं का उल्लेख करने से पहले सभी पत्रों में पूर्व 
पत्रों से या प्रस्तुत पत्र से प्रसंग देना आवश्यक होता है। पत्र को आरम्भ 
करते समय प्रसंग के लिए बहुत-से उपवाक्यों को प्रयोग में लाया जाता 
है। ये सभी उप-वाक्य अगले अध्याय में सरकारी पत्र के अन्तगगंत 
दिये गए हैं । 

(ख) तथ्यों, कारणों तथा विवादों का वर्णान--पत्र के इस दूसरे भाग में 
वास्तविक घटनाओं को स्पष्ट किया जाता है। इसलिए इस भाग में तथ्यों, 
कारणों और विवादों का उल्लेख करते समय पूव॑-प्राप्त पत्रों से अ्रवश्य 
ही सहायता लेनी चाहिए । 

(ग) निष्क्ष--अ्रन्त में सम्पूर्ण विषय का वास्तविक सार या निष्कर्ष कुछ 
पंक्तियों में दे देता चाहिए। अगर प्रेषक की ओर से किसी तरह का 
निर्णय दिया गया हो उसके कथन का सार अवश्य लिख देना चाहिए । 


5. परिसमाष्ति ($घफऋडटलंएु७०४) 

सरकारी पत्र-व्यवहार में सभी पत्रों का अन्त एक समान नहीं होता । इनका 
सविस्तर वर्णन तो प्रसंगानुसार अगले अध्याय में किया जाएगा। यहाँ केवल 
मोटी-मोटी बातों को ही ले रहे हैं । 

(क) स्वनिर्देश--प्राय: स्व्रनिर्देश में 'भवदीय' या भवदीया' उप-वाक्य ही 
प्रयोग किया जाता है। अधे-सरकारी पत्रों में आपका उप-वाक्य प्रयोग 
किया जाता है । 

(ख) हस्ताक्षर - हस्ताक्षर 'भवदीय या आपका जेसे उप-वाक्यों के नीचे 
होने चाहिए और पठनीय हो । हस्ताक्षर हमेशा एक-से ही होने चाहिए । 
नाम के साथ उप-नाम, गोत्र अथवा उप-जाति हस्ताक्षर के साथ लिख 
सकते हैं । सैनिक अधिकारियों के साथ उनकी श्रेणी का उल्लेख किया जा 
सकता है। हस्ताक्षर के नीचे कोष्ठों में हस्ताक्षर का रूप दे देता चाहिए । 

(ग) पद-संज्ञा--बहुत-से पत्रों में हस्ताक्षरों के नीचे हस्ताक्षर करनेवाले 
अधिकारी की पद-संज्ञा अवश्य ही लिखी जाती है, पर कुछ पत्रों में नहीं 
लिखी जाती । 

(घ) संलग्न-पत्र--अगर पत्र के साथ पिछले पत्रों की नकल या प्रति भेजी जा 
रही है तो इसका उल्लेख भी पत्र में रपष्ट रूप से कर देना चाहिए। 
संलग्न पत्रों के सम्बन्ध में पद-संज्ञा के बाद अगली पंक्षत में बायीं ओर 
उल्लेख होना चाहिए । 

(इः) पृष्ठांकन--यदि पत्र की नकल या प्रति किसी ग्रन्य अधिकारी या व्यक्ति 


झालेखन 


4. 


3. 
4. 


5. 


के नाम भेजनी 
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तो उप्तका वर्शान सबसे बाद में होता है। प्ृष्ठांकन 


करते समय पत्र संख्या शौर तारीख का उल्लेख होना चाहिए और अन्त 
में हस्ताक्षर ओर पद-संज्ञा । अगर हस्ताक्षर नहीं हुए हैं तो पत्र अधूरा 


माना जाएगा । 
इस तरह किसी भी सरकारी पत्र की रूपरेखा इस प्रकार होगी--- 


दीर्षक 
(क) संख्या 


(ख) सरकार और 


मंत्रालय 


(ग) प्रेषक का पता 


(घ) प्राप्ता का पता 


डः) स्थान और तारीख 


विषय 
सम्बोधन 
मूल भाग 


परिसमापष्ति 
(क) स्वनिर्देश 
(ख) हस्ताक्षर 


(ग) पद-संज्ञा 
(घ) संजग्न पत्र 
(ड-) पृष्ठांकन 


तिल अपर 0 कली अमर ॥६ आम मल मजा जी मद 


। 


९-2 कबकमक प्फपल 4 भजन 
कि ्पनर०चपप्य कपकपसपाकटनअख्टा.डकामसमकपकमम कम पक मपपकरितमक 


संलग्न पत्र--दो 

पत्रसंख्या 9:0/8/62--प्रद्ञा () 

नई दिल्‍लो-], अगस्त 25, 962 

सूचनार्थ ओर आवश्यक कारंवाई के प्रति (नकल) 
निम्न अधिकारियों को प्रंषित-- 


# के # $ # # # $ $ % # # के के # $# # #& + ० + ७ # # +* # 9 # क स $इ # # 


पत्र संख्या 970/8/62--प्रश्ा ० (१) 
भारत सरकार 
गृह मन्त्रालय 


क्री रामकझृपालसह, श्राई० सी० एस०, 
उप-सचिव भारत सरकार । 


नई दिल्‍लोी-], श्रगस्त 28, 962 
विषय--सृत्यु-दण्ड की समाप्ति 


आपके पत्र संख्या 30/]/6]---प्रशा० () 
। तारीख नवम्बर 28, 96] के उत्तर में मुझे यह 
' कहने का निदेश हुआ है कि'** 


भवदीय, 
रामकृपालसिह 
(रामकृपालूसिह ) 


उपसचिव, भारत सरकार 


के # क# # # क$ के के क॑ क € & के # 


रामकृपालसिह 
उप-सचिव, भारत सरकार 


अध्याय सांतें 


पत्रव्यवहार के विभिन्‍न रूप 


सरकारी दफ्तरों में पत्रव्यवहार किसी एक ही रूप में नहीं किया जाता बल्कि 
सरकारी पत्रव्यवहार के लिए करीव-करीब सत्रह तरह के पत्रों के रूप प्रयोग में 
लाए जाते हैं। विषय के श्रनुसार पत्रव्यवहार का रूप भी बदलता रहता है। किसी 
मन्त्रालय या सरकारी दफ्तर से भेजी जानेवाली सूचनाएँ निम्नलिखित पत्रों के रूपों 


में से किसी एक रूप में भेजी जा सकती हैं :--- 


6. 


कक 


, सरकारी पत्र 
, कार्यालय आपने 
. यादी ज्ञापक 


परिपत्र 


« मंजूरी पत्र 

. कार्यालय आदेश 
, अर्ब-सरकारी पत्र 
, अनोपचारिक पत्र 


अनुस्मारक पत्र 


» पृष्ठांकन 

, प्रधिसुचना 

प्रस्ताव 

प्रेस विज्रप्ति/जापनी 
« तार 

- तुरत पत्र ओर बचत 


सूचना 
घोषणा 


(0 को ॥,९४ ०० 
()708 ७४07-०४ वैद्य 
6700787व0 प्र 
(ए०प्रोक्षा' 

9870007 7,6४०" 
(706 07667 

07 )गीीलं&! ॥,6/ ७० 
[#-0770५ष9) 4,0४४श० 
(6707067 ॥,6॥४॥/७7: 
छतत078227067४ 
3५४०00708007 

(680प 06079 

97658 000777ं१०/४०(७ 


2९४०8७ 

॥507888 7,20(8/ ७70 .. 
09ए7787800 

2२०08708 

27008770980907 


अब आगे हर प्रकार के पत्र पर अलग-अलग उसके रूप, शली, क्‍यों और कब 
लिखा जाता है, श्रादि बातों को लेकर विचार करंगे। 


पत्रव्यवहार के विभिन्‍न रूप 5] 


हा हैः त्जो प्त्र 
(0फफ्रपणा 88, ॥.8फाऱ ) 

सरकारी पत्र सरकारी दफ्तरों के परदब्यवद्गार का एक सबसे साधारण रूप हैं । 
इसमें किसी तरह की ओऔपचारिकता नहीं बरती जाती। सरकारी पत्र विदेशी 
सरकारों, राज्य सरकारों, सम्बद्ध और अधीनस्थ दफ्तरों, संघ लोक सेवा झायोग 
जैसे अश्रन्य स्व॒तन्त्र दफ्तरों और तरह-तरह के संघरों, झाबजनिक निकायों जैसी शअ्रन्य 
संस्थाश्रों को लिखे जाते हैं। यह ध्यान रखना चाहिए कि भारत के विभिन्‍न 
मन्त्रालयों के आपसी पत्रव्यवहार में सरकारी पत्र के रूप को नहीं श्रपनाया जाता । 

सरकारी पत्र को शुरू करते हुए मुझे निदेश है कि उपवाकक्‍्य अवश्य लिखा 
जाता है क्योंकि सचिव, उपसचिव, अवरसचिव अ्रथवा अनुभाग झ्रफसर सरकार की 
झोर से प्राप्त आदेशों-निदेशों के अनुसार ही पत्र लिखते हैं। लेकिन पुरा-विद्या 
महानिदेशक आदि जैसे अ्रन्य दफ्तर जो भारत सरकार के आदेशों-निदेशों के अ्रनुसार 
पत्र नहीं लिखते, सादर निवेदन है कि उपवाक्य से पत्र प्रारम्भ करते हैं। सरकारी 
पत्र को आरम्भ करने के दूसरे वेकल्पिक उपवाक्य इस प्रकार हैं: 


का ग्रापक पंख अंश १३ ४३४७७ ७४ क कह उा> आ> तारीख ०+१०९१००/७५००५०७%५ ७ # ० के उत्तर में 

०. मे अपने पत्र ( इस मन्त्रालय के पत्र ) संख्या" ""******०००५*००*००*** 
तारीख" # 0४ ७%७९०७०००+०+ ०००१५» के ग्रागे 

3. आपके (इस मन्त्रालय के) पत्र संख्या'"““*"*"**"०"*००******* तारीख 
| कक कक ५9 ००७+क++ ०७५ ३५५ क१०५++०»०४० के साथ र्के हुए ( ममाप्त होने वाल ) 
पत्रव्यवहार के संदर्भ में 

4. आपके अपने पत्रसंख्या'''******** ““तारीख"******८००००००००*० में 
जो प्रार्थना की गयी थी उसे स्वीकार करते हुए 

5. द््स विभाग ([ २०४०९०१०५५०५०००००००» विभाग ) कर नारोख »%०००००७००५०००००७५०० कृः 
पत्र संख्या ********* 2७७७७ के आदेशों (अश्रनुदेशों) का संशोधन 
(अधिलंघन ) करते हुए 

8. मुर्के “निदेश हुआ है कि मैं आपके पत्र संख्या"***११००*०*००***"*** आप 
तारीख ************** की पावती भेजे । 7 रे 

7. मुर्झे आपको उपयु क्‍त विपय पर लिखने का निदेश हुआ है कि बज 


8. मुझे निदेश हुआ है कि मैं आपसे निवेदन कहूँ 
सभी सरकारी पत्र प्रथमपुरुण एकवचन में लिखे जाते हैं और सरकारी 
ग्रफसरों के लिए सम्बोधन के रूप में महोदय, महोदया शब्द प्रयोग किये जाते है लेकिन 
जब पत्र किसी जनसाधारण को लिखा जा रहा हो तो प्रिय महोदय या श्रीमान 
(प्रिय महोदया, श्रीमती या कुमारी ) शब्द ही प्रयोग भे लाए जाते हैं भ्ौर फर्म को .. 
लिखते समय संदस्यगण, महोदयगराु या सज्जनों (सदस्यागरा, महोदयागरण या 
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ला 


देवियो) शब्द लिखे जाते हैं। बाकी सारा पत्र उसी रूपरेखा के अनुसार लिखा 
जाएगा जिसकी रूपरेखा गत गध्याय के पृष्ठ 49 पर दे आए हैं । यथा-- 


भारत सरकार 
गृह मन्त्रालय 


प्रेषक 
श्री के कक कक के + के के क # # क॑ क के ककया छ कक ० हे # हूक हो कक कह ४ 
सेवा में 
नई दिल्‍ली, तारीख #.+%+ ४ के कआ कक फे तो की 
विषय के # के # के क $ ७ क # क # के के के ॥ २ 98% $ # # क + के के के # $ # 0 ॥ # के के के $ के ॥ को के का के 
महोदय, 
ग्रापके तारीख ० कक कक क सह केक कक कक के पत्र क्रमांक # ७ के जम कलक कक ७ कक कक कक 0७ कक के कक के प्रसंग में 
मुझे; निदेश मिला हे कि $$३१%+५७७००००००००० ००१५७ ७५०७ ००७५ +$ ७ + ५ १९ ७ # ७४ + ७ ५ १ ०» ५७ + ५ ७ * $ + ॥ + ++» ७ + 
भवदीय 
(नाम) 
अवर सचिव, भारत सरकार 
क्रमांक नई दिल्‍ली, तारीख" ****** हे 
नकल सूचना और उचित कारंवाई के लिए निम्न को भेजी जा रही है :-- 
(१) ओऔ के क | ७ $ ॥ क क # # # # # # क के के था के ॥ # # श $# #% ॥# ॥# $ $  # # # 8 6 9 9 ३ क ति छ ७ $ के # ॥ ७ # # के के के क के के के # की की 
क्र 


(नीम) 


ग्रवर सचिव, भारत सरकार 
उदाहरण---# 


॥4786 ७0एथफ्ा९हा 06 शिवा ॥9ए७ 40077 धं776 $0 ४6 7००० ए९वें 8722068- 
प्रं008 46 0क्युओऑड एपयंशकाल्या गा फंड 00प्गराएए 56 220887०0,. 77७ 
97670000%9 #४6९ 66660007 067 ढए४ंग्र68 ७78 छगगिं। 96 छप्ाएं०ए७ 04 5६8॥68 
(9ए0ाताड गरीणर। ६96 ७80फ्रा०ाक 0 कांग्रांपके [एड थशिी5वंत $76 
००ग्र०्प्रष्शाफ गछांत 67 46श्रांड8व07,. पंत करते $+0 658४०४7० 676. 8096 
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(0, #. 8. 2., 7956) 
पत्र संख्या 20/0/56 प्रद्ञा० 
भारत सरकार 
गृह सन्त्रालय 
प्रेषक 
श्री रामलाल बोस, 
उपस्चिव भारत सरकार । 


प्राप्ता 
सभी प्रादेशिक सरकारों को । 
नई दिल्‍ली, जनवरी ४0, 956 


विषय : प्राण-दण्ड की समाप्ति 
महोदय, 

मुझे यह कहने का निदेश हुआ है कि भारत सरकार को समय-समय पर कुछ 
इस प्रकार के सुझाव प्राप्त होते रहे हैं कि देश से प्राण-दण्ड को पूरी तरह से समाप्त 
कर दिया जाए। माना अपराधों की छान-बीन करना और उनकी रोक-थाम का काय्ये 
राज्य सरकारों के विस्तार क्षेत्र में है और मृत्यु-दण्ड की समाप्ति के लिए राज्य 
सरकारें नियम बनाने के लिए पूरी तरह से सक्षम हैं; फिर भी विषय से सम्बन्ध रखने 
वाले नियमों की एकरूपता को बनाए रखने के लिए यह आवश्यक है कि केन्द्रीय 
सरकार सभी प्रकार के सुझावों, परामश्शों और नियमों पर अच्छी प्रकार सोच-विचार 
करे । अतः इस सम्बन्ध में मैं प्रार्थना करूँगा कि राज्य सरकारें अपने यहाँ के उच्च 
न्‍्यायालयों- से विचार-विम कर लें और अन्तिम निर्णाय को अपने दृष्टिकोश शौर 
सिफारिश के साथ इस मन्त्रालय को यथाशीत्र भेजें । 

में पुन आपसे प्रार्थना करूँगा कि (श्र) नर-हत्याश्रों की संख्या, (ब) आपके 
राज्य में इस अवधि में प्राण-दण्डित व्यक्तियों की संख्या और (स) इनमें से कितने 
व्यक्तियों का प्राण-दण्ड क्षमा किया गया के गत तीन वर्षों के वाबषिक आँकड़े भी 
इस मन्त्रालय को यथाशीघ्र भेजने की कृपा करें । 


भवदीय, « 
(रामलाल बोस ) 


उपसचिव भारत सरकार । 
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उदाहरण-- 2 

कुछ समय पूर्व लखनऊ में विद्यार्थियों द्वारा अनुत्तरदायित्व और अनुश्ञासन- 
हीनतापूर्यों कई उपद्रव हुए थे जिसको राज्य सरकार और भारत सरकार दोनों ही 
सन्देह की दृष्टि से देख रही हैं । भारत सरकार यह भी अ्न भव कर रही है कि इन 
उपद्रवों के पीछे किसी साम्प्रदाधिक संस्था का हाथ है जिसे केवल कठोर नियन्त्रण 
गौर बलपूर्वक ही दबाया जा सकता है । 


इस आशय का उत्तरप्रदेश सरकार के भुख्य सचिव के नाम एक सरकारी पत्र 
लिखिए जिसप्रे राज्य में पृत: इस प्रक्रार के उपद्रव और घटनाएँ घढित न हों 
क्योंकि पड़ोस के राज्यों पर इसका कुप्रभाव पड़ने की सम्भावना है । 


पत्र संख्या--2-38-56 (ग्र) 
भारत सरकार 
गृह सच्चालय 
प्रेपक, 
श्री रामदास, श्राई० ए० एस>, 
उपसचिव भारत सरकार । 
सेवा में, 
मुख्य सचिव, 
उत्तरप्रदेश सरकार, 
लखनऊ । 
नई दिल्‍ली-8, तारीख जून 3, 958 
विपय : राज्य में हुए विद्यार्थियों के उपद्रव 
महोदय, 
मु्े यह कहने का निदेश है कि कुछ समय पूर्व लखनऊ में हुए विद्याथियों के 
उपद्रवों को भारत सरकार बड़ी चिन्ता और सन्देह की दृष्टि से देखती है। भारत 
सरकार ऐसा भी अनुभव करती है कि इन उपद्रवों ने न केवल साम्प्रदायिक्र रूप 
धारण कर लिया था, अ्रपितु वे किसी सीमा तक शराष्ट्रीय भी हो गए थे जिसके 


कार राष्ट्र के सम्मान को कभी भी धक्का पहुँच सकता है। विद्यार्थियों में इस 
प्रकार का अनुत्तरदायित्व अनुशासवहीनता का द्योतक है । 
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अब भारत सरकार का विचार है कि इस प्रकार की सभी गतिविधियों का 
बलपूर्वक सामना किया जाए और कठोरतापूर्वक नियन्त्रण में रखा जाए क्योंकि 
तोड़-फोड़ के ऐसे उपद्रबों का प्रभाव दूसरे राज्यों पर भी पड़ सकता है और वहाँ भी 
उसकी प्रतिकूल प्रतिक्रिया हो सकती है । 

भारत सरकार यह भी अनुभव करती है कि इस वात की अच्छी प्रक्वार से जाँच 
की जाए कि कहीं इन उपद्गबों के पीछे किमी राजनैतिक दल का हाथ तो नहीं था। 
यदि भारत सरकार का यह सन्देह सत्य सिद्ध हो गया कि किसी राजनैतिक दल ने 
विद्यार्थियों को पथ-अ्रप्ट किया है तो उस दल की गतिविधियों तथा कार्यकलापों पर 
सतक दृष्टि रखी जाए जिससे भविष्य में इस प्रकार की श्रनुत्त रदायित्व तथा अनुद्ासयत- 
हीनता की घटनागों की पुतरावृत्ति न होने पाए । 


भवदीय 

ह० रामदास 

(रामदास ) 

उपसचिव भारत सरकार 


क्रमांक 2/88/59-ग्रु ० नई दिल्‍ली, जून 3, 989 
सूचना व आवदयक कारवाई के लिए सभी जिलाधीशों को नकल प्रेषित । 


हु० रामदास 
( रामदास ) 
उपसचिव, भारत सरकार 


उदाहरण---3 
वत्ताकार व्यंजनों को जब हलन्त से श्राधा किया जाता है तो इ की भात्रा उस 
वृत्ताकार व्यंजन के पूर्व लगाने का चलन है, पर इस प्रकार इ की मात्रा का प्रयोग 
किसी हुद तक अशुद्ध है। श्रतः शुद्ध और 'शुद्द्ि' सें कोन शुद्ध है इसके निर्णय 
के लिए केन्द्रीय हिन्दी निदेशालय, शिक्षा सबम्बालय को एक पत्र लिखा गद्ना। 
निवेशालय ने नीति निर्धारित करते हुए सुचित किया कि 'द्ुद्धि' रूप ही शुद्ध है । 
इस झादशय का एक सरकारी पत्र लिखिए । 


56 कार्यालय कार्य-विधि 


सं ० 4-/6] दी-] 
भारत सरकार 
केन्द्रीय हिन्दी मिदेशालय 


शिक्षा मच्चत्रालय 
(टा- अनुभाग ) 
4/9, मेहता मैन्शन, आासफ़श्नली रोड, 
नई दिल्‍ली-? 
दिनांक : )8 सितम्बर, 396] 
ठत्र झ्ाद्र, 7883 (सा) 
प्रेषक : 


उप निदेशक 
केन्द्रीय हिन्दी निदेशालय । 


सेवा में, 
श्री रामचन्द्र सिह सागर, 
कृष्ण विल्‍ला, कैथू, शिमला-3 


विषय : देवनागरी लिपि का संशोधित रूप । 


महोदय, 
आपका पत्र सं० 2/3083/6] दिनांक अगस्त ], 96) प्राप्त हुआ । देवनागरी 
लिपि के संशोधित रूप के शनुसार बुद्धि, शुद्धि श्रादि जेसे शब्दों में इ की मात्रा के 
सम्बन्ध में मैं आपके सुझाव से सहमत हूँ तथा नई लिपि के अनुसार बुद्धि तथा शुद्धि 
के शुद्ध रूप बुद्धि तथा शुद्धि ही ठीक होंगे । आपके सुझाव के लिए धन्यवाद । 
भवदीय, 
(गोपाल शर्मा) 
उपनिदेशक (द्वितीय ) 


2. कार्यालय ज्ञापन 
(07700 धराप्ध08855्घा०070) 


भारत सरकार के विभिन्‍न मन्त्रालयों के बीच पत्रब्यवहार का माध्यम सिफे 
कार्यालय ज्ञापन हो है। दो भन्त्रालयों के बीच कभी भी सरकारी पत्र नहीं लिखा 
जाता । कार्यालय ज्ञापन हमेशा अन्य पुरुष में लिखे जाते हैं। कार्यालय ज्ञापन 
लिखते समय प्रेषक, सेवा में, सम्बोधन और स्वनिर्देश शब्द कुछ भी तो नहीं लिखे 
जाते । परिसमाप्ति में अधिकारी के हस्ताक्षर और उसकी पदसंज्ञा लिखी जाती है। 
जिस मन्त्रालय भ्रथवा दूसरे मन्त्रालय के जिस अ्रधिकारी के नाम कार्यालय ज्ञापन 


'पत्रव्यवहार के विभिन्‍न रूप हुई 


भेजा जा रहा है उसका पूरा पता पदसंज्ञा के बाद पृष्ठ के बिलकुल बायीं ओर 'सेवा 
में' लिखकर अंकित किया जाता है । 

कार्यालय ज्ञापन का आरम्भ वैसे “अ्रधोहस्ताक्षरी को यह कहने का निदेश 
हुआ है” से होना चाहिए पर भ्रब इसके स्थान पर भी मुझे यह कहने का निदेश हुआा 
है' ही प्रयोग में लाया जा रहा है । 


'रूपरेखा 
क्रमांक हेड ७४% ४ ७ ढक ०» $ ७ 
भारत सरकार 
गृह मन्त्रालय 
नई दिल्‍ली, तारीख'****'****** 
विषय « १**९००००००००००००० +०१+१००० ०१०००००७ ४७००७ ७०००७००+००७ ५० ७ ०७०० 


भारत सरकार के भिन्‍त-भिन्‍न मन्‍्त्रालयों और सम्बद्ध कार्यालयों में नियुक्त 
आशुलिपिकों के लिए नियमित सेवा के संगठन का प्रदइन कुछ समय तक इस मन्त्रालय 
के विचाराधीन रहा और अब यह निश्चय किया गया है कि********** 03080 + 4 
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9 कह $ # ७ ७ # | ७ ७ ४ + | $# के औऑ के के क$ के के के रू के औ # कक # २ $ $ + ७ # + 
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3. यादी (ज्ञापक ) 
(४१70:55570ए00) 
जब एक ही मन्त्रालय अपने अनुभागों, शाखाग्रों, प्रभागों, विभागों और सम्बद्ध 
तथा शअ्रद्यीनस्थ दफ्तरों को पत्र लिखने की आवश्यकता अनुभव करता है तो इन्हें न 
तो सरकारी पत्र ही लिखा जाता है और न कार्यालय ज्ञापन ही । मनन्‍्त्रालय अपने इन 
सभी खण्डों को यादो लिखता है। नियुक्ति पत्र भेजते समय तथा पत्रों की प्राप्ति- 
स्वीकृति भेजते समय भी यादी पन्नों को प्रयोग में लाया जाता है। इन तीन 
श्रवस्थाओं को छोड़कर यादी का प्रयोग अन्य किसी प्रकार की सूचना भेजने के लिए 
वर्जित है ! 
दफ्तरी यादी श्ौर यादी की रूपरेखा और लेखन शैली में लेशमात्र भी श्रन्तर 
नहीं है | दोनों एक ही शैली में लिखे जाते हैं। यादी के रूप में नियक्ति सूचना का 
'रूप यहाँ दिया जा रहा है । 
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कक 


ह्परेखा 

ऋषांक 2$ 4 %०+क+%१००७० ० 

भारत सरदार 

हू सन्जत्ालय 
नई दिल्‍ली, ता 6""*" *****०००५० 

यादी 
दिवय १++- 

प्र 4 कक कब कक लक कफ लक कक क कक सय 0 तह ऊ>क हक केक क को ता 5 6 00७ हक 83:88 78 /% के हे (है ७: ४ के ग्रावेदन-पत्र 


के सम्बन्ध में हम मन्त्रालय में अवर श्रेणी लिपिक का अस्थायी पद नीचे लिखी शर्तों 


के साश दिया जाता हैं :- 
(१) 
(2) 
(8) 


28 7302 023, कस कपल इसे स्वीकार करते हैं तो मेरे पास कार्यभार 
ग्रहगा करने के लिए ता०***************** तक अवश्य पहुँच जाएँ। 
( भ्रमुक ) 
अवर सचिव, भारत सरकार 
सेवा में, 
श्री #०क कक ७ +$०७३१७०७०७७+१३४००७०७७ ७७० # ०8७७७ ० 
उद्दाहराए---४ 
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(6) ६8086 896७2 988870880, 00ए8, उाह्॒ककाी, एप्रएक४ं 07 
िक्चाप्ापगीं ; 

(6) ६086. 8796कटंए072.. न्‍ध्या,. क्‍शेपरप,. किशफकतेक.. धार्षे 
3488 ए8 ७77 ; 
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(/. 08, €.. 7०४०८) 
पत्र संख्या 25/4/57-हि ० 
भारत सरकार 
गृह मंत्रालय 


कार्यालय ज्ञापन 
नई दिल्‍ली, जुलाई 5, 956 
विषय--हक्षैन्द्रीय कर्मचारियों को--चहुर्थ श्रेणी अमले के कश्षतिरिक्त--हिन्दी 
प्रशिक्षण को योजना । 





अ्रभी हाल ही में सभी मंत्रालयों के प्रतिनिधियों की एक अन्‍न्तरमंत्रालंय समिति 
ने केन्द्रीय सचिवालय के कर्मंत्रारियों को हिन्दी पढ़ाने के प्रश्न पर सोच-विचार 
किया और इसके आधार पर सचिवालय के सभी कमंचारियों की एक सूची तैयार की 
गई जिसको मातृभाषा के औधार पर विभिन्‍न श्रेणियों में बाँठा गया और अन्तिम 
बैठक में यह निर्चय किया गया कि--- 
!. सभी कर्मचारियों को उनकी मातृभाषा के आधार पर निम्न चार श्रेणियों में 
बाँटा जाए-- 
वर्ग अ--वे जिनकी मात्भाषा हिन्दी है । 
वर्ग ब--वे जिनकी मातृभाषा उर्दू, पंजाबी, काइमीरी, सिंधी व पश्तों है। 
वर्ग स--वे जिनको मातृभाषा मराठी, गुजराती, बंगाली, आसामी व 
उड़िया है । 
वर्ग द--वे जिनकी मातृभाषा तमिल, तेलुगु, मलयालम, कन्‍्नड, अ#ँग्रेजी 
तथा अन्य कोई सम्बद्ध भाषा है । 


श0 ह कार्यालय कार्य-विधि 


रत 


2, सर्वप्रथम द वर्ग के लिए हिन्दी कक्षाएँ श्रारम्भ होंगी, फिर धीरे-धीरे स, ब 
वश्रहेतु। 
3. कक्षाएं सप्ताह में तीन दिन होनी चाहिए जो 60-60 मिनट की होनी चाहिए । 
4. सभी मंत्रालय हिन्दी कक्षाग्रों के लिए कमरे की उचित व्यवस्था करेंगे । 
5. गृह मंत्रालय इस योजना को कार्य रूप में परिणत करने का भार वहन 
करेगा । 
0. गृह मंत्रालय ही हिन्दी अध्यापकों की नियुक्ति कर विभिन्‍न मंत्रालयों में उन्हें 
नियुक्त करने का भार वहन करेगा। 
- कक्षाएँ प्रात: 40 बजे से साथं 8 बजे तक कार्यालय समय में ही चलाई 
जाएँगी । 
भारत सरकार ने इन सभी सिफारिशों को स्वीकार कर लिया है और निरचय 
किया है कि शीघ्र ही द वर्ग के लिए कक्षाएँ झ्रारम्भ कर दी जाएँ। अ्रतः सभी मंत्रा- 
लयों से प्रार्थंथा की जाती है कि वे द वर्ग के लिए यथाज्ञीत्र अपने यहाँ से पढ़ने 
वालों के नाम भेजें । 


बा 


योगेद्वर दत्त 


अवर सचिव भारत सरकार 
सेवा में 


भारत सरकार के सभी मंत्रालयों को । 
उदाहरण--2 
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400०0"वी708 ६0 ६४686 डप828800708 श०ा कबेदाडह 7०ए बषवतांध्एघड #0 शा" 
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भी जीगांहएे68, 0070ए86ए772 ६7656 स787प्रठ70758. । 
(एछ, 2, 8. ०., 4६६३४5६ 7956) 
पत्र संख्या 56/5/56 स० स॒० 
मंत्रिसण्डल सचिवालय 
नई दिल्‍ली, अगस्त 5, 956 
कार्यालय ज्ञापन 


विषय--असेनिक श्रधिकारियों की ड्रेस 


भारत को स्वतन्त्र हुए नौ वर्ष हो गए, पर अभी तक केन्द्रीय सरकार के सभी 
अधिकारी यूरोपियन ढंग की ही ड्रेस को उपयोग में लाते हैं, जो सम्पूर्णो प्रभुत्व- 
सम्पन्न लोकतन्त्रात्मक स्वतन्त्र देश के उपयक्त नहीं है। भारत सरकार 
चाहती है कि इस स्वतन्त्र वातावरण में भारतीय ढंग की ही ड्रेस का प्रयोग हो । 
इसीलिए ड्रेस सम्बन्धी नियम बनाने पर यह सरकार विचार कर रही है जिससे 
समस्त कार्यालयों में एक ही प्रकार का समान स्तर बना रहे । इस प्रकार के समान 
स्तर को बनाए रखने के लिए निम्न सुझाव रखती है। इन सुझावों को कार्य रूप में 
परिणत करते समय सरकार ने जलवायु, सुविधा और चुस्ती पैदा करने के दृष्टिकोरश 
ग्रौर संगत (7०।०४००४) साधनों को सामने रखा है । पर ऐसा न समझा जाए कि 
इस प्रकार के सुझाव आदेश-स्वरूप हैं; साथ ही सरकार यह भी आशा रखती है कि 
अधिकारीगण इन सुझावों को सदंव ध्यान में रखेंगे । 

सुझाव 

(श्र) पुरुष वर्ग की ड्स 

() श्रौपचारिक व सामान्य शिष्टाचार के श्रवसरों पर--- 


काली भ्रचकन या शेरवानी सफेद चूड़ीदार पाजामे के साथ या बन्द गले 
के छोटे कोट के साथ सफेद या काली पतलून या पाजामा पर गर्मी के 
“ मौसम में शेरवानी या कोट सफेद ही होना चाहिए । 
(2) दफपतरी ड्रेस--- 
बन्द गले का छोटा कोट और पतलून । गर्मी के मौसम में अ्रनौपचारिक 
रूप से वृशशर्ट भी पहनी जा सकती है । 
(ब) नारी वर्ग की ड्रेस 
(]) श्रोपचारिक या सामान्य शिष्टाचार के अवसरों पर--- 
गम्भीरता उत्पल्त करनेवाली रंगीन साड़ी । यदि किनारीदार साड़ी 
हो तो किनारा बहुत ही साधारण हो । 
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(2) दफ्तरी ड्रेस-- 
बिना कितारी की सूती या रेशमी साड़ी । यदि किनारीदार साड़ी हो तो 
बहुत ही साधारण हो या सलवार, कमीज और दुपट्टा, जो स्कर्ट पहनने 
की आ्ादी हैं वे स्कर्ट और ब्लाउज़ पहन सकती हैं । 

2. उपयु क्‍त सुझावों के अनुसार ड्रेस बनवाते समय खद्दर को प्राथमिकता 
देनी चाहिए। सभी श्रोपचारिक अवसरों पर जबकि अधिका रीगण राष्ट्रपति से भेंट 
करनेवाले हों या जहाँ राष्ट्रपति की उपस्थिति आवश्यक हो, अधिकारियों को हाथ की 
कती और हाथ की बनी सामग्री का उपयोग करना चाहिए | 

3. सरकार यह भी स्पप्ट कर देना चाहती है कि उपयु कत सुझावों से अधि- 
कारीगरा यह न समझ लें कि उनको अपने पुराने वबस्त्रों का एकदम बहिष्कार 
करना है, ग्रतः तुरत-फुरत नये कपड़ों पर अनावश्यक खर्चा न करें। अधिकारियों से 
प्राथंना की जाती है कि वे नये वस्त्र बनवाते समय इन सभी सुझावों को ध्यान में 
रखें । 

मोहनलाल 
अ्रवर सचिव 
सेवा में, 
भारत सरकार के सभी मन्त्रालयों को | 


उदाहरण--डे 
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(9, £. 3. ८, ०४७७४, 2950, 7०9४6, 0८६. 7957) 
पत्र संख्या 0/2/50-सा० 
वज्ञानिक सर्वेक्षण आयोग 
नई दिल्‍ली, जून 285, 980 । 
कार्यालय ज्ञापन 
विषय : वेज्ञानिक सर्वेक्षण झ्रायोग दफ्तर के लिए श्रावदयक सामान 


जेंसाकि भारत सरकार के सभी मन्‍्त्रालयों और विभागों को ज्ञात है कि 
वैज्ञानिक सर्वक्षण आयोग नाम का एक नया दफ्तर नई दिल्‍ली में स्थापित किया 
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सया है। इस कार्यालय में चार अधिकारी, भ्रठारह सहायक और कुछ लिपिक काय 
करेंगे, जो बहुत ही शीघ्र अपना कार्य सम्भालनेवाले हैं । 

अतः आयोग के दफ्तर को मेज, कुर्सी, आलमारी, साइकिल, टाइपमशीन, अनु लिपि- 
करण मशीन (700ए॥०७४ंग्घ8 ४००४४०७) आदि जैसी वस्तुओ्ों की श्रावश्यकता है। 
वित्त मन्त्रालय द्वारा ज्ञात हुआ है कि भारत सरकार के मन्त्रालयों व विभागों में इस 
प्रकार का कुछ सामान अ्धि!शेष (8070७) पड़ा हुआ है। मन्त्रालयों और विभागों 
को सलाह दी गई है कि वे इस प्रकार के सामान को निकालने का प्रयत्न करें। वित्त 
मन्त्रालय आदि से प्रार्थना की जाती है कि वे इस आयोग को इस प्रकार की झाव- 
इयकताग्रों की पूति में पूरा-पूरा सहयोग दें । यदि मन्त्रालय इस आयोग को किसी 
प्रकार की सहायता दे सके तो इस आयोग को यथाशीघ्र सूचित करने की कृपा 
करें । 

सोमेश्वर दत्त 
भारत सरकार हेतु सचिव 

सेवा में 

भारत सरकार के सभी मन्च्रालयों तथा विभागों को । 
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पत्र संख्या 20;5/6---प्रशज्ञा 
संसद सचिवालय 
संसद भवन 

नई दिल्‍ली, जून 20, 952 

कार्यालय ज्ञापन 
मुझे यह कहने का निदेश हुप्ना है कि संसद्‌ सचिवालय में सहायकों के कुछ पृद 
रिक्त पड़े हुए हैं और यह प्रस्तावित किया गया है कि इन पदों को सम्बन्धित 
मन्त्रालय या विभाग के योग्य व्यक्तियों द्वारा, जिनमें निम्न योग्यताएँ हों, भर दिया 
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जाए। वेतन और दूसरे भत्ते निर्धारित वेतनक्रम के अनुसार ही दिये जाएँगे । इन - 
पदों के लिए निम्न योग्यतावाले अ्रभ्यथियों पर ही विचार किया जाएगा :-- 

(]) किसी मान्यता-प्राप्त विश्वविद्यालय का स्नातक । 

(2) झायु : 28 वर्ष से कम और 30 वर्ष से श्रधिक न हो । 

(3) अनुभव : सरकारी विभाग में कम-से-कम दो वर्ष तक सहायक या पाँच 

वर्ष तक उच्च श्रेणी लिपिक पद पर कार्य का अनुभव । 

(4) सामान्य : सामान्य ज्ञान का अच्छा अनुभव तथा अच्छा स्वास्थ्य । 

(5) प्रभ्यथियों को अपने खर्चे पर इण्टरव्यू के लिए दिल्‍ली आना होगा । 

मन्त्रालयों और विभागों से प्रार्थना की जाती है कि वे अपने यहाँ से योग्य 
अभ्यर्थियों के प्रार्थेना-पत्र भेजें | प्रार्थना-पत्र श्रभ्यथियों के स्वलेख में दो वास्तविक 
प्माण-पत्रों के साथ आना चाहिए। यदि कोई परीक्षार्थी अनुचित रूप से पद पाने के 
लिए प्रयत्न करता पाया जाएगा तो अ्रयोग्य घोषित कर दिया जाएगा । 


द्ारिकानाथ तिवारी 
अवर सचिव 


सवा मे 
भारत सरकार के सभी मन्‍्त्रालयों व विभागों को । 
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पत्र संख्या. ..... > 
भारत सरकार 
गृह मन्त्रालय हे 
नई दिल्‍ली, जनवरी 5, 95] 
कार्यालय ज्ञापन 
विषय : भारत संघ से बाहर केन्द्र सरकार के श्रधीन पदों पर श्रभारतीयों की 
नियुक्तियाँ । 

मुझे यह कहने को निदेश हुप्ना है कि अ्रभारतीयों को भारत संघ से बाहर असैनिक 
पदों पर बहुत ही भ्रपवाद परिस्थितियों में नियुक्त किया जा सकता है, जो गृह मन्‍्त्रालय 
के समर्थन पर एक सीमित समय के लिए की जा सकती हैं । 
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इस निश्चय के अनुसार यह ज्ञात करता झ्रावश्यक समभा गया है कि प्रशासन 
के हित में प्रवर और निम्न दफ्तरी अमले की नियुक्तियाँ केन्द्र सरकार के अ्रधीन 
भारत से बाहर मंसूख की जा सकती हैं और सभी संगत बातों को ध्यान में रखते 
हुए निम्न प्रकार की नियुक्तियों को एकदम छोड़ देने का निश्चय किया गया है । 
(क) दुभाषिये, अनुवादक आदि के पद । 
(ख) एकदम ग्रस्थायी पद जिनके एक वर्ष से अधिक रहने की आशा न हो । 
(ग) चतुर्थ श्रेणी के पद । 
अन्य सभी पद भारतीयों द्वारा पूुरित होने चाहिए। अभारतीयों के स्थान पर 
भारतीयों की नियुक्तियाँ भारत संघ से बाहर जसे-जेसे उचित और योग्य व्यक्ति 
मिलते जायें बसे ही वेपे धीरे-धीरे करनी चांहिए क्‍योंकि एकदम इस प्रकार का पग 
उठाना यदि असम्मव नहीं तो कठिन अवद्य है । 
गीता बनर्जी 
सचिव भारत सरकार 
सेवा में, 
भारत सरकार के सभी मन्त्रालयों को । 


क्र 


उदाहरण---6 
4॥6 707778/ [7000च0४78 ई07 6380 78%'प्रपिव्या। 40 (0ए2:77७76 70865 
(प्रति ६806 ग्रठ गीत 0प88 896 एप $७७ए०९७ (!07क्ांडइडं०ा) 48 $0 
694 ई0% गरका768 खा क्रियफी०फाला। च्िडकाक्म8988,.. 4 खफांडाएए 04 ६9७ 
(शाफब (+0एथ्राप676 छ्मांए। #60009ए9 #677टोील्वें ॥ 48786 शाप ७७ 0 
फिवंप्रडकओंं छात007083 709 26808 0 #७०पां। 6०४ 79९०5०माणछी 407 ६7७ 
86776 2/988 04 908635.. 7 छांड68 60 276 [778४"'०४०७ ६0 +96 #७(7९००४९वे 
&7070076638 07 ॥#96 870प्रगावे 07 060 ए80७76 ७६०७7४७०७ 07 /6 8&॥76 ६9]06 
७50 छ0्<ऋ छापे (88 49 ९6 6896 678 ऋ%णपरत 96 8ढलं०एड ]990प7 द्ल६६४00 व 
प69 ,768%प03 एफ 96 करातए)]079676 कैीरएट27268 ऋछ७/७ $0 96 शए67 
ए/शशि0706... शिक्षा 8 7883078व4 ००काशपांट३्00 0 ६6 स्रठ76 शाशांडएए, 
48&78 07 ह67 88766676 $0 8 #0852७४07 0 ६6 मकानों एए7008/प7०७ 
67 ए7607प्767४ छ0वे 870079090778 (005270]8 009]8९०६४४००७ $0 ६7७ 7770[20983., 
घ (/. 2. 8. €'., #६2/ 7955) 
पत्र संख्या 


भारत सरकार 
उद्योग तथा वाणिज्य मन्त्रालय 


ु नई दिल्‍ली, मई 20, 955 
कार्यालय ज्ञापन 


विषय : छोंटनी किये गये श्रसले की पुननानियुक्ति । 


मुझे यह कहने का निदेश है कि हाल ही में इस मस्त्रालय के सम्भरणा महा- 
निदेशालय के बन्द हो जाने के कारण बहुत-से श्रौद्योगिक अमले की छेटनी करनी 
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पड़ी लेकिन घरेलू उद्योग अनुभाग के इस मन्त्रालय में खुल जाने के कारण फिर से 
प्रौद्योगिक कर्मचारियों की आवश्यकता है । 
ऐसे सभी पद जिन पर केन्द्रीय लोक सेवा आयोग के द्वारा या पदोन्नति या 
स्थानान्तरण से नियुक्तियाँ नहीं हों तो उन पर रोजगार दफ्तर द्वारा नियुक्तितियाँ 
होती हैं। इसलिए इस मन्व्रालय का विचार है कि एकदम नये झ्रादमियों को इस 
प्रकार के काम पर भरती करना उतना ग्रच्छा नहीं होगा जितना कि छंटनी किये गये 
लोगों को भरती करना होगा । फिर यदि एकदम नये आ्रादमी भर्ती किए जाएँगे तो 
भारत सरकार को यह भी आपत्ति होगी कि छेंटनी किये गये आदमियों को ही क्‍यों 
नहीं लिया गया। ब्रतः पहले उन सभी ग्रादमियों को रोजगार दफ्तर में नाम लिखा 
लेना चाहिए। पर यह भी हो सकता है कि बहुतों ने दूसरे स्थान ५र काम ढूँढ लिया 
हो या कहीं दूसरे स्थान पर चले गये हों जहाँ दूर-दूर तक रोजगार दफ्तर की सुविधा 
उपलब्ध न हो । 
ग्रत: उपयंक्‍त परिस्थितियों को ध्यान में रखते हुए छंटनी किये गये 
आदमियों को नियुक्त करने के लिए विशेष परिस्थितियों में रोजगार दफ्तर की 
मध्यस्थता को समाप्त करके उन्हें सीधे पुनः इन पदों पर नियुक्त करने का अधिकार 
इस भन्त्रालय को दिया जाए। 
धर्मचन्द्र नांगिया 
उपसचिव, भारत सरकार 
सेवा में 
सचिव 
गृह मन्त्रालय, नई दिल्‍ली । 
उदाहरण---7 
कुमारी सरला दीक्षित को नियुक्ति हिन्दी श्रध्यापिका के रूप में गृह मन्त्रालय में 
200--0--250---]8---828 द० रो०--5--400 के वेतन ऋम में अस्थायी 
रूप से हो गई है। नियुक्ति पत्र का ज्ञापन श्रालिख्य तेयार करते हुए कुमारी सरला 
को नवम्बर 23, 960 को मसन्त्रालय में कार्यभार सम्भालने और उपस्थित होने के 
लिए सूचना भेजिये । 
पत्र संख्या फ/6/3/60-हि० (622) 
भारत सरकार 
गृह मन्त्रालय 
नई दिल्‍ली-2, दिनांक नव॒० 8, 960 
ह ज्ञापन 
. कुमारी सरला दीक्षित को उनके प्रार्थनापत्र के प्रत्युत्तर में सूचित किया जाता 
है कि आपको इस मन्त्रालय में हिन्दी अ्रध्यापिका के अस्थायी पद पर 200---]0-- 
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250--8---82%8 द० रो०--8---400 के वेतन क्रम में निम्न थर्तों पर नियुक्त 
किया जाता है । 

(]) आपको ज्ञात होना चाहिए कि आपकी यह नियुक्ति एकदम अ्रस्थायी है 
और आपको कभी भी 30 दिन की पूर्व सूचना देकर या एक मास का अग्रिम वेतन 
देकर पद से विमुक्त किया जा सकता है। यदि आप भी अपने पद से त्यागपत्र देना 
चाहेंगी तो आपको भी इन्हीं नियमों का पालन करना होगा अर्थात्‌ या तो 80 दिन 
की पूर्व सूचना या एक मास का वेतन । 

(2) यदि कुमारी मरला दीक्षित उपयुक्त दातों पर इस नियुक्तित पत्र 
को स्वीकार करती हैं तो श्रधोहस्ताक्षरी के पास दिनांक 238 नवम्बर, 955 को 
प्रातः: 30 बजे कार्यभार ग्रहण करने के लिये अ्रवश्य पहुँच जाएँ । अन्यथा नियुक्ति 
रह समभी जायेगी । 

बी० एम० दर्मा 
ग्रवर मचिव, भारत सरकार 
सेवा में 

कुमारी सरला दीक्षित, 

दीक्षित भवन, मेरठ 


उदाहरण-- 8 

गह मंत्रालय की हिन्दी प्रशिक्षरा योजना के हिन्दी अध्यापक ने आपके कार्यालय 
की साप्ताहिक अनुपस्थिति रिपोर्ट भेजी है जिसके उत्तर में आपके कार्यालय के सम्पर्क 
श्रधिकारी ने हिन्दी अध्यापक को एक ज्ञापन पत्र लिखकर सूचित किया है कि उनका 
इस विषय में प्रेषित पत्र प्राप्त हो गया है और इस ज्ञापन के साथ परिपत्र संख्या 
9/2/59--प्रज्ञा, दिनांक 2/--60 को प्रति हिन्दी अध्यापक को सुचना्थ भेजी जा 


रही है । 
एक ज्ञापन पत्र तेयार कीजिए । 


० संख्या 9,2/59-सा० 
भारत सरकार 
“वेज्ञानिक अनुसंधान व सांस्कृतिक कार्य मंत्रालय 
नई दिल्‍ली, मार्च 2, 960 
ज्ञापन 
विषय--हिन्दी कक्षाएँ--साप्ताहिक अ्नुपस्थिति रिपोर्ट 


उपय्‌ कत विषय पर हिन्दी अध्यापक, कालिज आव नर्सिंग हिन्दी प्रशिक्षण केन्द्र 
का दिनांक जनवरी १, )960 का पत्र प्राप्त हुआ। पत्रोत्तर के रूप में पश्चिपत्र 
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संख्या 9,2 589 सा० दिनांक जनवरी 2), 960 के परिपत्र की एक प्रति संलग्न 

हिन्दी अव्यापक को सूचनार्थ भेजी जा रही है ! ढ 
शाम प्रकाश गुप्ता 

सम्पर्क अधिकारी (हि०) 


श्भप 


सेवा में 

श्री धर्मप्रकाश युगल, 

हिन्दी अध्यापक, 

कालिज आव नर्सिंग हि०प्र०केन्द्र 

नई दिल्‍ली । 
उदाहरण---9 

लेखा विभाग, शिक्षा मंत्रालय के सहायक श्री प्रेमनाथ ने दिनांक 2!--60, 
]7-2-60 तथा 8-3-60 को आकस्निक श्रवकाह्म ग्रहर्मा किया था जिसकी सुचना 
श्री नाथ ने यथासमय टेलीफोन पर दे दी थी लेकिन शअ्रपना प्रार्थनापन्र दिनांक 
8-3-60 को भेजा है। श्री नाथ का तीन दिन का श्राकस्मिक श्रवकाश स्वीकार करते 
हुए उनसे भविष्य में ठोक समय पर अपना अ्रवकाश प्रार्थतापत्र भेजने का आग्रह 
कीजिए । 

इस आशय का एक ज्ञापन पत्र तेयार कीजिए। 

संख्या ] /5, 60 - लेखा 
भारत सरकार 
शिक्षा मंत्रालय 
नई दिल्‍ली, फरवरी 26, 960 
ज्ञापन 

श्री प्रेमनाथ द्वारा आकस्मिक अ्रवकाझ हेतु भेजे गए दिनांक फरवरी 8, 960 
के आवेदन पत्र के संदर्भ में आपको सूचित किया जाता है कि आपका दिनांक जनवरी 
2, 960, फरवरी 7, 960 और मार्च 8, 960 का आकस्मिक श्रवकाश स्वीकार 
किया जाता है और आपको भविष्य के लिए सूचित किया जाता है कि आप सेव 
अपना प्रार्थतापत्र नियत समय पर भेजा करें। जहाँ तक सम्भव हो झ्ाकस्मिक 
प्रवकाश ग्रहण करने के पूर्व उसे स्वीकृत करा लें तो अच्छा रहेगा । आपसे यह भी 
प्राथना की जाती है कि भविष्य में हर छुट्टी के लिए अलग-अलग प्रार्थनापुत्र भेजना 


चाहिए | 
राधेश्याम सान्‍्याल 


सेवा में अनुभाग अधिकारी 
श्री प्रेमनाथ, 
सहायक 
लेखा विभाग 
क्िक्षा मंत्रालय 
नई दिल्‍ली । 
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4. परिपत्र 
(छ8807.598) 


जब केन्द्रीय सरकार को श्रन्य सरकारों से या एक मन्त्रालय से अन्य मन्त्रालयों 
को या एक विभाग से दूसरे विभागों को एक समान सूचना, अनुदेश या आदेश भेजने 
हों या मेंगाने हो तो उस समय परिपत्र का प्रयोग किया जाता है। परिपत्र में पत्र 
संख्या, मन्त्रालय का नाम, पता और तारीख तथा प्रेपक और प्राप्ता यानी सब कुछ 
उसी तरह लिखा जाता है जैसे सरकारी पत्रों में लिखा जाता है। पर स्वनिर्देश के लिए 
कोई शठ्द नहीं लिखा जाता । परिपत्र सारे का सारा अन्य पृरुष में लिखा जाता है । 
परिपत्र की नकलें जिन-जिन दफ्तरों को भेजी जाएँगी उनका उल्लेख पृष्ठांकन के रूप 
में कर देना चाहिए | इस तरह आवश्यकतानुसार परिपत्र को सरकारी पत्र, दफ्तरी 
यादी या पृष्ठांकन के रूप में लिख सकते हैं । 


रूपरेखा 
प्रिपत्र 
फ्च्रू संख्या केक केक के $ तक फीस कफ कक कल से कक के ७ ५ »+ ५ के के के 
भारल सरकार 
विधि सन्जरालय 
प्रघषक 
सेवा में 
नई दिल्‍ली, तारीख # # के ७ + के ॥ # वे # क॑ के के को के का के 
विषय ७7३: ७ ७ 2७७ * 6९% डक ७6 # ७ ढक ढक रा कहे हे कक को हा ढाठ ४७ हू ०७ क ४७४४४ ००४ ० के & ॥ ००० ८४:३७ कं कोइ 6 ०0% 5२% ४: ७ 
महोदय «४ 
मुर्के यह सूचित करने का निर्देश हुआ है कि ७ ७ क कक क क के क 6 ७७ क ७ # # ८ # ७ ७ # $ # क # क # क # # 
भवदीय 
ध् 
(नाम ) «- 
अवरसचिव भारत सरकार 
वितरण .--- 


मन्त्रालय के सभी विभागों व अनुभागों के अधिकारियों को सूचनार्थ प्रेषित । 
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उद्ाहरण-- 
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फिछती, & लंएठ्प्रॉंदा! /0667 ६0 &] 88906 00एशपफप्रा्तड ठ््ोीतट ई0/ ६89 

रणिाह3ई07 धाएते ६6९० एॉ8एछ ४8. 
पत्र संख्या 28 6.86--द 
सारत सरकार 
विवि सब्जालय 

प्रेपक 

श्री रामलाल, 

उपसचिव भारत सरकार | 
सेवा में 

सभी प्रादेशिक सरकारें । 

नई दिल्‍ली, तारीख जनवरी 8, 956 


विषय :--प्रदेश के लोक सेवा श्रायोग हेतु न्‍्यायांग का कार्याग से पृथकौकररप 


महोदय, 

संविधान की धारा 850 जिसमें प्रदेश के नीति सम्बन्धी निदेशात्मक सिद्धान्त 
(776०४ए७ ?ि70०ं9९४) के ऊपर प्रकाश डाला गया है और जिसके आधार पर 
प्रादेशिक सरकारें लोक सेवाश्रों में न्‍यायांग को कार्याग से पृथक्‌ करने के लिए पग 
उठायेंगी के सम्बन्ध में मुझे यह कहने का निदेश है कि यद्यपि इस प्रकार के विषय 
पर पूर्ण रूप से प्रादेशिक सरकारें जिम्मेदार हैं तथापि यह अनुभव किया गया है कि 
भारत सरकार प्रादेशिक सरकारों के इस काय॑ में पूर्णा रूप से हाथ बंटाएगी और 
उनका पथ-प्रदर्शत करेगी । 

2. अतः इसके अनुसार यह प्रार्थना की जाती है कि प्रादेशिक सरकारें इस 
सम्बन्ध में अपने विचार इस मन्त्रालय को भेजने का कष्ट करें। यह भी प्रार्थेना की 
जाती है कि इस मंत्रालय को यह भी सूचित करें कि अभी तक इस सम्बन्ध में क्‍्या- 
क्य: कारंवाई की जा चुकी है और किस प्रकार की कारंबाई को प्रस्तावित करती हैं। 

भवदीय 
लक्ष्मणुदास चत्रवर्ती 
उपसचिव, भारत सरकार 


पत्रव्यवहार के विभिन्‍न रूप क्व 


उदाहरण --2 

संगठन तथा पद्धति अनुभाग के परिपत्र 28 में वर्मित पद्धति दिनांक दिसम्बर 26, 
55 के भ्रतिरिकत सं० व प० परिपत्न संख्या 35 दिनांक अगस्त 2, 956 के अ्रतुसार 
निम्नलिखित अनुदेश सभी कर्मचारियों के पथप्रदरशनार्थ जारी किए जाते हैं : 

।--हर अनुभाग सें स-37 रूपरेखा के अनुसार एक उपस्थिति रजिस्टर रखा 
जाएगा जिसमें हर कर्मचारी अ्रपने नाम के आगे तारीखबार हस्ताक्षर करके अपने 
आगमन और गमन का समय लिखा करे | प्रात: 0 बजकर 0 मिनट पर रजिस्टर 
अ्रनुभाग अधिकारी के हस्ताक्षर के लिए प्रस्तुत क्रिया जायेगा । इसके बाद आनेवाले 
कर्मचारी शाखा अ्रध्किरी के सम्मुख हस्ताक्षर करेंगे । 

2- अनुसूचित कार्यालय समय प्रात: दस बज से साथ पाँच बजे तक है और सभो 
कार्य दिवसों पर मध्यान्तर समय एक बजे से डेढ़ बजे तक मनाया जाना चाहिए। 

सं० व प० अनुभाग की ओर से इस श्राइय का एक परिपत्र प्रसारित कीजिये । 

गृह सनन्‍्त्रालय 
(संगठन तथा पद्धति अनुभाग ) 
नई दिल्‍ली, अगस्त 2, 9506 । 
परिपत्र संख्या 35 

संगठन तथा पद्धति परिपत्र संख्या 28 दिनांक दिसम्बर 26, 958 में वर्णित 
पद्धति के अतिरिक्त निम्नलिखित अनुदेश जारी किए जाते हैं, जिनका अनुपालन 
सभी कमंचारियों द्वारा किया जाना है :--- 

(।) आगसत--हुर अनुभाग में स-37 रूपरेखा के आधार पर एक उपस्थिति 
रजिस्टर रखा जाएगा। अमले का प्रत्येक सदस्य अपने झ्ागमन पर रोशनाई से 
आगमन समय का निर्देश करते हुए श्रपने हस्ताक्षर करेगा। रजिस्टर में अनुभाग 
अफसर को भी प्रतिदिन तारीखवार अपने हस्ताक्षर करते रहना चाहिए। अनुभाग 
अफसर की अनुपस्थिति में का्यंवाहक अफसर को अपने हस्ताक्षर कर देना चाहिए । 
दस बजकर दस मिनट पर रजिस्टर को शाखा अफसर के पास अवलोकतनाथ््थे भेज देना 
चाहिए। दस बजकर दस मिनट के बाद यदि कोई कर्मचारी आता है तो उसे अपने 
हस्ताक्षर शाखा अफसर के सामने करने चाहिए । 

(2) गमन--संध्या को दफ्तर से जाते समय भी अमले के हर सदस्य को 
रजिस्टर में अपने नाम के आगे समय के निर्देश के साथ पुनः हस्ताक्षर करने चाहिए। 

झमले को यह ध्यान रखना चाहिए कि दफ्तर का समय प्राय: 0 बजे से साय॑ 
8 बजे तक होगा । मध्य में । बजे से -830 बजे तक मध्यान्तर समय मनाया जायेगा । 

ब०न०चटर्जी 
संगठन व पद्धति अफसर 


वितरित:--- 
सभी अ्रनुभाग अफसरों व शाखा अफसरों को । 
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5. मंजरो पत्र 
(8450 05 ॥.छाषफछ8) 


मंजूरी पत्र हमेशा राष्ट्रपति के नाम पर लिखे जाते हैं और तभी लिखे जाएँगे 
जब राष्ट्रपति द्वारा दी गई मंजरी की यूचना सम्बन्धित दफ्तर को देनी हो । मंजूरी 
पत्र भी सरकारी पत्र की तरह ही लिखे जाते हैं । पत्र के अन्त में पृष्ठांकन के रूप में 
भेजी जाने वाली प्रतियों का उल्लेख कर दिया जाता है। यह ध्यान रखना चाहिए 
कि मंजूरी पत्र की प्रतियाँ सम्बन्धित अधिकारी को अ्रवश्य ही भेजी जाती हैं। ये 
प्रतियाँ अक्सर वित्तमन्त्रालय और महालेखा परीक्षक के नाम भेजी जाती हैं | पत्र का 
आरम्भ “मृझे राष्ट्रपति द्वारा मंजूरशुदा पद की मंजूरी भेजने का निदेश हुआा है 
से ही करना चाहिए । 


रूपरेखा 
पत्र संख्या 
भारत सरकार 
कृषि मन्त्रालय 
प्रेपक 
सेवा में 
नई दिल्‍ली, तारीख'************** 
विषय &:% «3 ७ हे #ूह ० ४2655 «०४२०४ ०८ ४ हे # हे $३ ४ ३०४०४ +$५०००००००, 
महोदय, 
मुझे राष्ट्रपति द्वारा मंजूरशुदा निम्न पदों की मंजूरी भेजने का निदेश “हुआ है 
झ्रौर कहता है कि ५७४४ हम 2 30 मन मल कट जम पल रकम अप 
भवदीय 
ह्‌ | 
(नाम ) 


सहायक सचिव भारत सरकार 


पत्रव्यवहार के विभिन्‍त रूप 78 


कील ३5 ह 3 जज कलर आज की किक डक नई दिल्ली, तारीख #णलकननक कक कक नो 
निम्नलिखित अधिकारियों को प्रतियाँ सूचना और आवश्यक कारवाई के लिए भेजी 
जा रही हैं :--- 
१. 
2. 
3. 
हु ० 
(नाम ) 


सहायक सचिव भारत सरकार 
उदाहरण 


पु॥० 3)76067 067०, शिपएफॉए, शिछगां 7€दपरं।-88 076 42699 3)॥760- 
607 07 88. 800---50---]50, 0706 45898687 ->7780607 07॥ दि. 200-20- 
800, #007 258568768 07 दिउ, 700-20-200 870 (४7766 (07775 00 5. 80 
5-90 #6 ६96 (0#ब86 िवेपडफण॑०8 56७07... फीं7४009 88788 07 ६8788 
700678 ३8 ६76 गि86 उ75६80808७ ए/0एांति०वे ६86 €फुल्शदंद्राए8 8 ग्राढकई 4707 
व्रड्यांगए >प्रतेद० एछा0०ाडंगा,.. पफि6 इथ्ालांगा छाती ६8६8 ९्िं००६ 00700 06 
प&६8 ०0 फछां20॥ ६76 90865 878 80प७ए 7/64, 


४ [७#॥७7७ 0ी इ्काएटरंता ब९लटतींसटीए ६0 98 शां8ग6०व4 9ए 58ं्रक्षा८ 
5०७७६, >चीात|8४60"ए 6 वंतवैत३7ए बाप 5प0709- 
(छ, 7. ,$. ८. & //69६ (0८४. 7957) 
पत्र संख्या 5/7/50-सथा 
भारत सरकार 


उद्योग तथा सम्भरण मन्त्रालय 
नई दिल्‍ली, 4 सितम्बर, 3949 । 
'प्रेषक : 
श्री राजबहादुर, , 
सहायक सचिव भारत सरकार । 


सेवा में 
महानिदेशक सम्भरण, 
नई दिल्‍ली । 


विषय : कुटीर उद्योग अनुभाग निमित्त अस्थायी पदों का सम्मोदन । 


महोदय, 

मुझे आपको यह सूचित करने का निदेश है कि राष्ट्रपति ने श्रापके महानिदेशालय 
में कुटीर उद्योग अनुभाग के लिए नीचे लिखे श्रस्थायी पद उनके सामने वरिए्रे" वेतन 
क्रम में सम्मोदित कर दिये हैं। जिस दिन से कार्यभार सम्भाला जाएगा उस दिन से 
तीन मास के लिए थे पद सम्मोदित किए गए हैं :--- 


गृ& कार्यालय कार्य-विधछि 


पद संख्या वेतन क्रम 
उपनिदेशक | 600---80---]50 
सहायक निदेशक ] 300--20---800 
सहायक 4 00---]0--200 
क्लक॑ 8 80---8---90 


इस सम्बन्ध में होने वाला व्यय वर्तमान वित्त वर्ष के लिए महानिदेशक प्राक्कलन 
बजट के आधार पर वर्तमान बजट व्यवस्था से किया जाएगा | 
भवदीय 
राजवहादुर 
सहायक सचिव भारत सरकार 
तीन ग्रतिरिकत प्रतियों के साथ प्रतिलिपि वित्त मन्त्रालय को उसके अनौपचारिक 
पत्र संख्या 587/स/2 तिथि सितम्बर ]2, 989 के उत्तर में भेजी जाती हैं जिससे वे 
महालिखाप/ल, खाद्य तथा उद्योग मन्त्रालय को भी सूचित कर सकें । 
राजबहादुर 
सहायक सचिव भारत सरकार 


6. कार्यालय आदेश 
(07700 087एछ8) 
जब कोई मन्त्रालय अपने कर्मचारियों को कोई आदेश देता है तो कार्यालय 
आदेदा पत्र प्रयोग में लाए जाते हैं। कार्यालय आदेश पत्र हमेशा श्रन्य पुरुष में ही 
लिखा जाना चाहिए । 
कार्यालय आदेश पत्र पत्रव्यवहार का एक बहुत ही साधारण-सा रूप है । इस 
में किसी प्रकार की औपचारिकता नहीं बरती जाती । कार्यालय आदेश लिखते समय 
प्रेषक, प्राप्ता, विषय, सम्बोधन और स्वनिर्देश कुछ भी नृहीं लिखा जाता है। रूप- 
रेखा देखिए । 


रूपरेखा 
पत्र संख्या 
भारत सरकार 
गृह मसच्तालय 
नई दिल्‍ली-2, तारीख ''**“******« 
कार्यालय ग्रादेश 


पत्रव्यवहार के विभिन्‍त रूप प5 


कक के हे कक के के हे को के के के ऋ मे की के क ७ # ॥# # के है क क ह ह ० #+% ७ क के के के $ क के के 8 ७ ॥# के हे $॥ $ # के हे # # # | # के $+े $ क ॥ क | ॥ क | # #% + # | के के के # 


हस्ताक्षर 
(नाम ) 
ग्रवर सचिव भारत सरकार 
प्रतिलिपियाँ निम्न अधिकारियों को उचित कारंवाई के लिए प्रेषित :--- 


हस्ताक्षर 
(नाम ) 
अवर सचिव भारत सरकार 
उदाह रण---! 
यह श्रनुभव किया गया है कि श्रधिकांशतया चतुर्थ श्रेणी के कर्मचारी ग्रीष्स ऋतु 
में उस वर्दी का उपयोग नहीं करते जो इन्हें कार्यालय की श्रोर से प्राप्त होती है और 
इस प्रकार वे अनुद्यासन सम्बन्धी नियमों का उल्लंघन करते हैं। श्रतः सभी अनुभाग 
ग्रफसरों, व्यक्तिगत सहायकों तथा आ्राशुलिपिकों से प्रार्थंता की जाती है कि वे अपने 
ग्रनुभाग में कार्य करने वाले चतुर्थ श्र जी के सभी करंचारियों को सूचित कर दें कि 
भविष्य में वे उसी वर्दो का उपयोग करे। उन्हें यह भी बताने का कष्ट करें कि 
यदि वे वर्दी पहनकर नहीं आते हैं तो उनके विरुद्ध भ्रनुश्यासनात्मक कार्यवाही की जा 
सकती है और उनके वर्दी सम्बन्धी सभी प्रकार के भत्ते बन्द कर दिए जाएंगे । 
इस आशय का एक कार्यालय श्रादेश पन्न तेघार कीजिए । 


संख्या 20/6:56 प्र०-2 
भारत सरकार 
गृह मन्त्रालय 
नई दिल्‍ली, जुलाई 2, 956 । 
कार्यालय आदेश 


प्राय: ऐसा अनुभव किया गया है कि चतुर्थ श्रेणी के अधिकांश कर्मचारी ग्रीष्म 
ऋतु में उस वर्दी (परिधान) का उपयोग नहीं करते जो उन्हें दफ्तर की श्रोर से 
प्रदान की जाती है जिसका तात्पय है कि वे अनृशासन सम्बन्धी नियमों का उल्लंघन 
करते हैं । इसलिए सभी अनुभाग श्रफसरों, व्यक्तिगत सहायकों तथा अफसरों से 
सम्बद्ध श्राशुलिपिकों से प्राथंना की जाती है कि वे अपने अनुभाग में काम करने वाले 
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चतुर्थ श्रेणी के सभी कर्मचारियों को सूचित कर दें कि भविष्य में त्रे उसी परिधान 
का उपयोग करें। 

यह भी प्रार्थना की जाती है कि चतुर्थ श्रेणी के श्रमले को यह भी सूचित कर दें 
कि यदि वे इन अनुदेशों की प्रवहेलना करेंगे तो उनके विरुद्ध अनुणासनात्मक कारंबवाई 
की जाएगी और उनके परिधान (वर्दी) सम्बन्धी सभी भत्ते श्रागे से बन्द कर दिये 
जाएगे। 

म० न० शर्मा 
अवर सचिव भारत सरकार 

सेवा में 

सभी अनुभाग अफसर, 

सभी निजी सहायक/अआशुलिपिक, 

अरदली अफसरों को प्रतिलिपि । 


उदाहरण--2 

आपके विभाग के एक स्थानापन्‍न सहायक श्री रतीराम हार्मा ने 22 फरवरी, 
7960 से 9 सा्च, 960 तक का अ्रजित अवकाश ग्रहरा करने के लिए प्रार्थनापत्र 
प्रस्तुत किया है। उस प्रार्थनापन्र के प्राधार पर श्री शर्मा का 20 दिन का श्रजित 
झ्रवकाश स्वीकृत हो गया है। 


कार्यालय आञ्रादेश पत्र का प्रारूप तेयार कीजिए जिसमें श्री दार्मा को 20 दिन 
भ्रवकाग पर रहने को आज्ञा दी गई हो । 
संख्या ब-830--स्था ० 
भारत सरकार 
मद्रण तथा लेखा सामग्री विजाग 
नई दिल्‍ली, दिनांक फरवरी १5, 960 


कार्यालय आदेश 


इस विभाग के स्थानापन्‍त सहायक श्री रतीराम शर्मा का फरवरी 22, 960 से 
मार्च 72, 960 तक का अजित अवकाश संशोधित अवकाश नियम, 988 के अन्तगगेंत 
स्वीकार किया जाता है। 


(2) श्री शर्मा अवकाश समाप्ति पर उपयु कत कार्यालय में अपने इसी पद का 
कार्यभालसम्भालेंगे । 


कीमत राय बख्शी 
उपनियन्त्रक (प्रशासन) 


पत्रव्यवहार के विभिन्‍न रूप 


प्रतिलिपि सूचनार्थ निम्न को प्रेषित :-- 


(]) श्री रतीराम शर्मा, स्थानापन्‍न सहायक (सं वप अनु) को इन अनुदेशों 
के साथ कि अवकाश से लौठने पर वे स्थापना अनुभाग में कार्यभार 
सम्भालने की सूचना देंगे । 


(2) अनुभाग अफसर, सं० व प० अनुभाग । 
(3) अवकाश पंजी । 
(4) वेतन ग्रुप । 


न्न्स्थपु हे 
9 


7. ऋ६ 
(78५ा] 07फ7टा 8, 707३8) 


सरक्षारत पत्र 


वैयक्तिक या निजी पत्रों में जिस तरह से हम मित्रों को पत्र लिखते हैं ठीक उसी 
तरह सरकारी दफ्तरों में सरकारी काम-काज के लिए सरकारी भाषा में मिश्रता के 


आधार पर एक अधिकारी दूसरे अधिकारी को पत्र लिखता है तब वही पत्र राज- 
भाषा में अ्र्ध सरकारी पत्र कहलाता है । 


जब किसी विपय पर किसी विशेष अधिकारी का ध्यान दिलाया जाता है या 
किसी कार्य पर शीघ्र कार्रवाई करनी या करानी होती 
निस्तारण के लिए सूचना ग्रादि मंगाती होती है तो उस दा 
लिखा जाता है । 


4५ 


है और उसके अन्तिम 
में भी अधंस रकारी पत्र 
अर्धस रकारी पत्रों में श्राम तौर पर सम्बोधन गब्द '्रिय श्री गुप्त', 'प्रिय महोदय, 
श्रीमान्‌' या प्रिय ही लिखा जाना चाहिए। अपरिचित व्यक्तियों के लिए केवल 
'प्रिय महोदय ही लिखना चाहिए। अर्थ सरकारी पत्र भी प्रथम पुरुष एकवचन में 
ही लिखे जाते हैं । शीर्षक वाले भाग में प्रृष्ठ के दायीं ओर पत्रमंख्या, दफ्तर का 
नाम व पता और तारीख ही लिखी जायेगी प्रेषक और प्राप्ता का पता नहीं । परि- 
समाप्ति में आपका लिखकर श्र हस्ताक्षर करके पदसंज्ञा लिख दी जाती है। प्रष्ठ 
के दीक बाँयीं ओर सबसे नीचे प्राप्ता का नाम, पद्सज्ञा और दफ्तर का पता लिखा 
जाता है। यह ध्यान रखना चाहिए कि 'सेवा में! उपवाक्य नहीं लिखा जायगा । 


आजकल कुछ ऐसी प्रथा चल पड़ी है कि सभी अधिकारी अ्रपना नाम और पद 
पत्र की बायीं श्रोर सबसे ऊपर लिख दिया करते हैं पर दास्तव में कार्य -विधि के 
अनुसार यह शतप्रतिशत गलत है और यह सब इसलिए कि आजकल केन्द्रीय सरकार 
में बरसाती मेंढकों की तरह राजपत्रित श्रधिकारी भर गए हैं और एक-दूसरे कह 
निजी सम्पर्क नहीं है । 


य8 कार्यालय कार्ये-विधि 


रूपरेखा 
ञ्र 6 स 9 क्रमांक केक केक ओके भा 
भारत सरकार 
गृह मन्त्रालय 
नई दिल्‍ली, ता०७''**'***'*** 
प्रिय महोदय श्रीमान्‌ 
कृपया $ # ७ हे हक ढ़ केले का थक कं ७: 2 ०८४7० कै केक $ ७ ८ ७-० # # ३:४६ ४९ के बारे में ग्रपना ता8***०*5«««०:** ५ 
का अर्धसरकारी पत्र क्रमांक'*** ८०८० * १० ४० ०८ ***** देखिए । 
६ 0000 से सम्बन्धित नियमों में मसौदे की एक प्रति भेज रहा हूँ। यदि 


आप इसका अवलोकन करके यथाशीघ्र भ्रपने विचार मुझे लिख भेजें तो आपकी 
बड़ी कृपा होगी ! इन नियमों को अंतिम रूप देने के लिए अगले महीने के आरम्भ 
में एक अन्तविभागीय ब्रैठक करने का विचार है । 

ग्रापका 


हे 


(नाम) 


णिफ् 


क के के के 9 $+ के के की झा # $ के # के € क को के के क के | $# # | मे ४ ७ # 


क के से की की के झ # हक # $ # के # क ॥  आ है के के के ७ # $ + 9 # के के 


उदाहरण---/ 

पृफा& 9७ ७6 णएथश्टी 6 गरशंटश20एस्‍शसट 88068 0 3807708ए 70 
हिष्प्राबरड॥एक 786 वेएए, 6 88708 0 रिपराणाी क48 70 एछ७ 70०व70७० 
ए707रंएण४०४, ॥88 96870 ६06 8प0]8० 0 8दैए8786 एप्॥0 00777७7४, 36265, 
0060 ए्रक0ए (60906 ३79 किपाएंा इछछआ 0896 80 0/06त $0 &0070]. फॉर 
9 43). 0. !66&ः १0% & ०४ 8९ए"-शवा"ए 0 ६86 (७0०एशफ्शालाम 06 पता 
70 ४78 (कराए (0फाजांडडंणाश' 04 5 पर 8छपतह 07 िंड 007ञ्रवेक्'र्तें 780070- 
रशापेश9०) कक ६986 786७७ ७80" ॥9ए008 (॥8 7786७" व्डव्ख्]ल्त वरत 
00ाहप्रद्व0ा एक मंड ्ैदिशंडठएए ए०जाजी,.. ४०फ्र कैश ह0प्रोत प&७ए००७ 
पी6 7#00एक76 [90778 0 ए0प्रा' ठप फ्0/दंड, ह 


(०६ आ 0 २० 2.00) 
आ्०्स० पत्रसंख्या 40/5 56 गृ (प्र) 
भारत सरकार 
गृह मंत्रालय. 
नई दिल्‍ली-], मई 80, 956 । 

श्री रमेश, 
जंग्रा कि आपको विदित है सोौराष्ट्र और बम्बई प्रदेश संविधान की धारा 47 
के अनुसार निदेशात्मक सिद्धान्त के अनुसरगा में किसी भी प्रकार की मादक वस्तुओ्रों 


| 
के 2५ 
जिडकाल- 


पन्नव्यवहार के विभिन्‍न रूप 


के प्रयोगार्थ “शब्क क्षेत्र” घोषित कर दिए गए हैं पर श्रभी तक कच्छ प्रदेश का 
शुष्क प्रदेश घोषित नहीं किया गया है। अ्रतः इस प्रकार के व्यवहार से जनता में एक 
प्रकार का रोप फैला हआ है क्योंकि बम्वई और सौराष्ट्र के पड़ोसी प्रदेशों पर इसका 
अ्नचित प्रभाव पड़ रहा है। श्रत: जनता इन प्रदेशों में भी मादक वस्तुओं के प्रयोग 
के विरुद्ध है । 

अलकोहल का प्रयोग कच्छ में अधिक मात्रा में नहीं है इसलिए प्रदेश में अलकोहल 
को निषेध ठहराने से राजस्व पर कोई प्रभाव नहीं पड़ेगा और न ही जनता की 
प्रालोचना का विपय रहेगा क्योंकि कच्छ प्रदेश में अधिक लोग श्रलकोहल के आदी 
नहीं हैं। इसलिए यही उचित है कि कच्छ प्रदेश में भी अलकोहल का प्रयोग निपेध 
ठहरा दिया जाए । मैं अ्रति अनुग्रहीत हँगा यदि आप इस विषय पर अपनी सलाहकार 
कमेटी से सलाह-मशविरा करके अपनी सिफारिशें लिख भेजें। 

आपका 
प्रमुतलाल यादव 


श्री रमेशचन्द्र श्रीवास्तव 
मुख्य कमिश्नर, 
कच्छ प्रदेश, भुज । 


उदाहरण---<८ 
गह मन्‍्त्रालय के पत्र संख्या .2/3-श्र ब स द्वारा आपके विभाग के सभी तृतीय 
आर चतर्थ श्रेणी के कर्मचारियों के निवासस्थान के सम्बन्ध में पुरी सुचना 5 दिन 
में भेजने के लिए कहा गया था। आपके विभाग के अन्तर्गेत कई कार्यालय हैं जो 
प्रदेश के विभिन्‍न भागों सें फेले हुए हैं। सुचना एकत्रित करने में 5 दिन से अधिक 
समय लगेगा । इस स्थिति को समभकाने के लिए आपके विभाग के अ्रध्यक्ष गृह 
मन्त्रालय के उपसचिव को अर्धसरकारी पत्र लिखना चाहते हैं ॥ उसका प्रारूप तयार 
कीजिए । 
है झ्र० स० पत्र संख्या 20/6/59-प्र ० 
उद्योग तथा वारिज्य मन्त्रालय 
९ नई दिल्‍ली, जनवरी 20, 959 


प्रिय श्री भमोजराज 


कृपया तृतीय और चतुर्थ श्रेणी के करंचारियों के निवासस्थान के सम्बन्ध में 
तारीख नई दिल्‍ली जनवरी 0, 959 का अपना अधसरकारी पत्र संख्या 4/2/3--- 
ग्रबस देखे । 

जैसा कि ज्ञात है इस मन्त्रालय के ग्रन्तगंत बहुत-से अधीनस्थ ओर सम्बद्ध दफ्तर 


हक 


है जो देश के सभी राज्यों में फैले हुए हैं जिनसे इच्छित सूचना प्राप्त करने में ॥6 
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प्रधिक समय लगे जाएगा। इसलिए इस तरह की सूचना समय के श्रन्दर 
बह दफ्तर असमर्थ है । जैसे ही समस्त दफ्तरों से सूचनाएँ प्राप्त हों जाएंगी 
बसे ही तरन्त ग्रविलम्ब आपको भेज दी जाएँगी । 
आपका 

राधेरमरा भटनागर 
श्री भोजराज सिह, 
उपसचिव भारत सरकार, 
गृह मन्त्रालय, नई दिल्‍ली । 


8. शअ्नोपचारिक पत्र 
(0४फ 0 68, 7,एपफार । 


दफ्तरों में भ्रनौपचारिक पत्रों को दो प्रकार से काम में लाया जाता है। धरथम--- 
मिसिल पर उचित रूप में टिप्पणी लिखकर सम्बन्धित मन्त्रालय को मिसिल ही भेज 
दी जाती है | कारंवाई के इसी व्यवहार को अ्रनौपचारिक टिप्पणी कहते हैं। द्वितीय 
“अपने आपकमें पूर्ण टिप्पणी या यादी लिखकर सम्बन्धित मन्त्रालय को भेज दी 
जाती है। इस दूसरे प्रकार की कारंवाई को अ्नौपचारिक यादी कहते हैं । बसे दोनों 
की क्रियाविधि में लेशमात्र भी अन्तर नहीं है ! 


मन्त्रालयों या दफ्तरों में किसी प्रस्ताव पर उनके विचार, टीका-टिप्पणी प्राप्त 
करने या पहले से विद्यमान आदेशों का स्पष्टीकरण श्रादि प्राप्त करने के लिए अथवा 
जानकारी प्राप्त करने के लिए अ्रनोपचारिक पत्रों को काम में लाया जाता है । 


अग्रनौपचारिक पत्रों को आरम्भ करते समय सबसे ऊपर केवल मन्त्रालय का नाम 
लिखा जाता है । उसके नीचे विषय और विषय के नीचे विषय-वस्तु लिख दी जाती 
है। परिसमाप्ति में नाम लिखकर खाली पदसंज्ञा लिख दी जाती है । पदसंतज्ञा के 
नीचे टेलीफोन नम्बर लिखा जाता है । इसके बाद बायीं ओर एक पंक्ति खींचकर 
पंक्ति के ऊपर उस मन्त्रालय का नाम लिखा जाता है जहाँ अनोपचारिक पत्र भेजना 


है। पंक्ति के नीचे जिस मन्त्रालय से यह भेजा गया है उसका नाम, क्रमांक और 
तारीख लिखी जाती है । 
रूपरेखा 
गृह मन्त्रालय 
विषय ५ १७४३७००००५३०७०७५१+१८७+२०००९००३०४००००००००७००००+०००००००+४७ ++ ७ 


अभिनज्ञानपत्र (40०70/ए ०४०१) देने की व्यवस्था के बतंमान नियमों में दूसरी 
बातों के-साथ-साथ यह भी उपबन्ध (००ातांप्तं००) है कि'*** १ ***००-०-०००**०*००*-* 
85 ग्रत्र एक प्रदत उठा है कि क्या कक 9 + कक कक के कफ थक कक कक कक कल कक कक कफ कफ ऊऋ कक क डक औआ भेकक केक के के # क क ७ 


पत्रव्यवहार के विभिन्‍न रूप 8] 


38. यह मन्न्रालय उपय कक्‍त पैरा 2 में उठे हुए विवाद पर विधि-मन्त्रालय के 
सुझाव का आमभारी होगा । 


(अमुक ) 
अवर सचिव 
फोन नं ० ***** १बे४इज 5 न 
विधि मन्त्रालय ह 
गृह मस्त्रालय ह 
प्रनौपचा रिक नोट क्रमांक [हल हि हे नो खिल, रा 


उदाहरण--- 
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(0, #. 8. 2., _ ६४७६ 7955) 
कृषि सन्त्रा लय 
विपयू : निदेशालय की स्थापना, श्रम्बर चर्खे के प्रचार व प्रसाराये । 


भारत के सभी भागों में अम्बर चर के उपयोग को यह मन्त्रालय किसी हद तक 
बढ्ाना चाहता है । इस उद्देश्य की पूर्ति के लिए अ्म्बर चर्ड को अधिक मात्रा में 
तैयार करने के लिए तीन कारखाने पहने ही खोले जा चुक्रे हैं | अब यह सुझाव है 
कि सहसचिद की परिप्ठः के निदेशक की देखरेख में एक निदेशालय खोला जाए । 
यह भी प्रस्तावित है कि चार झ्षत्रीय उपनिदेशक 2800 रु० से 800 रू४७ मासिक 
वेतन-क्रम में तियकत किए जाएं। इनके ऋतिरिवा दसरे प्रकार के धावह्यक शमले 
की जरूरत पड़ेगी । इस सब पर सालाना खां चार लाख रु० होगा । 
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यह भी प्रस्तावित है कि पांच लाख रु० का अग्रिम ऋण घरेलू कर्मचारियों को 
अम्बर चखें खरीदने और काम करने के लिए किस्तों को रूप में दिया जाए। इस 
प्रकार घरेलू कर्मचारियों द्वारा जो सूत तैयार किया जाएगा वह सरकारी एजेंसियों 
द्वारा खरीदा जाएगा और इस प्रकार वाषिक आर्थिक सहायता नौ लाख रुपये तक 
पहुँच जाएगी । 


इस योजना को कार्य रूप में लाने के लिए सब मिलाकर अठारह लाख रु० 
सालाना खर्चा होगा जिसमें पांच लाख रुपया अ्रग्रिम ऋण के द्वारा प्राप्त किया जा 
सकता है । 


वित्त मन्त्रालय से प्रस्तावित योजना के बारे में सहमति प्रकट करने की प्रार्थना 
की जाती है । 


गुरवचन सिंह 
झअवर सचिव भारत सरकार 
टेलीफोन नं० 
वित्त मन्त्रालय (रा०) 


नतमलगनन-मा के मामा कान “परत बटन 3 न वन जनम +* जनन्‍> न» ८५333 सप्मनन«कण >ननक पाक न... स्‍मबन मु: ७४ २+ ० न के ५०% ०:२०) मन १ 


कृषि मन्त्रालय का अनोौप चारिक पत्र संख्या 20-3-56 
दिनांक जनवरी 20, 956 


उदाहरसण---2 

गृह मन्त्रालय भारत सरकार के सुरक्षा विभाग द्वारा सुरक्षा को बनाए रखने के 
लिए कुछ विशेष नये नियम बनाए गए हैं जिनके ग्राधार पर दफ्तरों, प्रलेखों की 
सुरक्षा पुर्व की भाँति अधिक बढ़ जाएगी। नये नियमों की प्रति सुरक्षा अफसर द्वारा 
रक्षा सनन्‍्त्रालय को उसका श्रपना विचार जानने के लिए पहले ही परिपत्न संख्या 
]/2/3-परि के साथ भेजी जा चुको है पर अभ्रभ्ो तक उसवा उत्तर प्राप्त नहीं हुआ । 
श्रनौपचारिक टिप्पणी लिखते हुए प्रार्थना कीजिए कि रक्षा मन्त्रालय अ्रपने विचार 
शीघ्र ही लिख भेजे जिससे नियमों को लागू करने में विलम्ब न हो । 


गृह मन्त्रालय 
(प्रशासन-] प्रनुभाग ) 
विपय : अ्रभिज्ञान पत्र सम्बन्धी नये नियस । 
इम मन्त्रालय के सुरक्षा विभाग के स्रक्षा श्रधिकारी ने अभिज्ञान पत्र जारी 
करने के सम्बन्ध में कुछ नये नियम बनाए हैं जिनका विस्तृत विवरण गृह मन्त्रालय 


की-“मिसिल संख्या 26 (झ्र) में दिया गया है जो आपके मन्त्रालय को दिसम्बर 0, 
]989 को परिपत्र संख्या /2/3-परि के द्वारा भेजी जा चुकी है। 
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कृपया उसके सम्बन्ध में अपनी टिप्पणी से सूचित करें जिससे कि इन नियर्मों 
को यथाजी क्र लागू किया जा सके । 


सुरेन्द्र 
अ्वर सचिव भारत सरकार 
टेलीफोन नम्बर 45626 


रक्षा मन्त्रालय 





गृह मन्त्रालय का अनौपचारिक पत्र संख्या 25-॥-59 
तारीख दिप्तम्बर 30, 959 


9. अनस्सारक पत्र 
(7 .7 ९ )78 ात पर) 

जब किसी पत्र का उत्तर 5 दिन के भीतर प्राप्त नहीं हो पाता है तो उसका 
उत्तर प्राप्त करने के लिए मूल पत्र का संदर्भ देते हुए अनुस्मारक भेजा जाता है । 
प्रनुस्मारक के लिए पत्रव्यवहार का वही रूप अपनाया जाता है जो रूप पहले पत्र 
भेजते समय अपनाया गया था। यानी सरकारी पत्र का अ्रनुस्मारक सरकारी पत्र के 
रूप में ही लिखा जाएगा और शअ्र्वसरकारी पत्र का अनुस्मारक अरधंसरकारी पत्र 
की रूपरेखा के आधार पर और कार्यालय ज्ञापन का अनुस्मारक कार्यालय ज्ञापन के 
रूप में ही भेजा जाएगा। अनुस्मारक पत्र प्रायः सरकारी, अर्धसरकारी और कार्यालय 
ज्ञापन के लिए ही लिखे जकते हैं । 


उदाहरण्--! 


अध्याय सात के सरकारो पत्र के प्रथम उदाहरण में दिए गए सरकारी पत्र का 
उत्तर बंगाल राज्य को सरकार को ओर से प्राप्त नहीं हो पाया है। बंगगल राज्य 
सरकार का ध्यान इस औ्लोर श्राकर्षित कराइए और ज्ञीघ्र ही उत्तर भेजने को प्रौर्थता 
करते हुए एक शअनुस्मारक पत्र लिखिए । 


84. कार्यालय फार्य-विधि 


पत्र संख्या 20/0/58-प्रशा० 
भारत सरकार 
गृह मन्त्रालय 
प्रेपक 
श्री रामलाल दर्मा, 
उप सचिव भारत सरकार , 
सेवा में 
मुख्य सचिव, 
बंगाल राज्य सरकार. 
कलकत्ता । नई दिल्‍ली, फरवरी २०, १६५६ 
विषय :--प्राश्य दण्ड की समाप्ति । 
महोदय, 
मुक्के आपसे यह कहने का निदेश हुआ है कि इसी पत्र संख्या बाले पत्र (,66687 
एछ 6४७७ 7रपाण)8/) के सम्बन्ध में आपके विचारों की कब तक आ्राशा की जाए। 
भवदीय 
रामलाल शर्मा 
उपमचिव भारत सरकार 
उदाहररणा--- 2 
पृष्ठ 70 पर दिए गए श्रर्धंसरकारी पत्र का उत्तर कच्छ प्रदेश के सुख्य कभिइ्नर 
की ओर हे जून 5, 956 तक प्राप्त नहीं हुश्ला। अधिकारी का ध्यावः तुरन्त 
आकदित कराने के लिए श्रनुस्मारक पत्र का एक मसोरा तेघबार कोजिए । 
झ्र० स० पत्र संख्या 40/5/56-  (प्र०) 
भारत सरकार, 
गृद् मन्त्रालय, 
नई दिल्‍ली-), जून 35, 956 
प्रिय श्री रमेश, 
क्या आप मेरे अर्धसरकारी पत्र संख्या ।0/5/58-ग (प्र०) तारीख मार्च 5, 
]958 को देखने का कष्ट करेंगे । 
प्रा श्राप यह बताने का कष्ट करेंगे कि में इस पत्र के उत्तर की कब तक प्रतीक्षा 
करूँ ? रा 
का . श्रापका 
हे अमृतलाल यादव 
श्री श्ेशचन्द् श्रीवास्त+, 
मुख्य कमिदनर, 
कर्छ प्रदेदा, भुज । 
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उदाहरण---3 


अवर सचिव गृह सम्त्रालय भारत सरकार की जोर से सभी मन्च्रालयों को एक 
कार्यालय ज्ञापन संख्या 285-4-57-हि० तारीख जुलाई 5, 956 को लिखा गया था। 
कार्यालय ज्ञापन के उत्तर में भ्रनी तक कुछ मन्त्रालयों से उत्तर प्राप्त करने में विलम्ब 


हो रहा है । 


झ्रनुस्मारक पत्र का एक ससौदा तेयार कीजिए जिससें अ्रधिक ज्षी क्र उत्तर भेजने 
की प्रार्थना की गई हो । 


संख्या 25/4/87-हि ० 
खारत सरकार 
गृए भन्‍्त्रालय 
नई दिल्‍ली, अगस्त 5, 956 | 
काय लिय ज्ञापन 


विषय : केन्द्रीय कर्मेचारियों के लिए हिन्दी प्रशिक्षण की योजना । 


'क्राव पकायाब्ाए,, ..५५२/00 ऑफ )ए 200क्कार:। 





हुए मन्त्रालय द्वारा लिखित कार्यालय ज्ञापन जिसका 


पत्र संख्या संदर्भ उपान्त में दिया गया है का उत्तर श्रब तक प्राप्त 

25/4/87-हि०_ | न हो सकने के कारण आपके मन्त्रालय में केन्द्रीय कर्म- 

तारीख जुलाई चारियों के लिए “द वर्ग” की हिन्दी कक्षाएँ आरम्भ नहीं 
8, 4986 की जा सकी हैं। 

गन 2, कृपया बताने का कष्ट कर कि उक्त कार्यालय 





ज्ञापन का उत्तर पाने की कब तक झाशा की जाए । 
योगेब्वर दत्त 
ग्रवर सचिव भारत सरकार 


सेवा में 
श्री प० सुत्रह्म रियन, 
झ्वर सचिव भारत सरकार, 
वित्त मन्‍्त्रालय, नई दिल्‍ली । 


कार्यालय कार्य-विधि 


0. पृष्ठांकन 
(7७१02008878/ 0/ पर प]) 

पृष्ठांकन पत्र को भेजने की उस समय श्रावश्यकता होती है जब किसी पत्र की 
नकल या प्रतिलिपि किसी अन्य अधिकारी के पास सूचनार्थ या उचित कारंबाई के 
लिए भेजी जाती है। पृष्ठांकन पत्र का बहुत ही सूक्ष्म रूप है जो भ्रन्य पुरुष में लिखा 
जाता है । पृष्ठांकन लिखते समय प्रेषक, प्राप्ता, सम्बोधन और विषय कुछ भी नहीं 
लिखा जाता अन्त में हस्ताक्षर के बतौर अनुभाग अधिकारी के ही हस्ताक्षर होते 
हैं। ऐसी दशा में 'कृत' शब्द लिख दिया जाता है ! 

पृष्ठांकन दो तरह से काम में लाया जाता है। एक तो सरकारी तथा श्रन्य 
दूसरे पत्रों के नीचे ही पृष्ठांकन लिख दिया जाता है। दूसरे स्वतन्त्र रूप में भी 
पष्ठांकन लिखा जाता है जैसा नीचे रूपरेखा से प्रकट टू | 

राज्य सरकारों को पत्र की प्रतिलिपियाँ आमतौर पर पत्न के रूप में ही भेजी 
जाती हैं| प्रशासनिक मन्त्रालयों द्वारा जारी किए गए वित्तीय मंजूरी पत्रों की प्रति- 
लिपियों को भी पृष्ठांकन के रूप में ही भेजना चाहिए । 

पृष्ठांकन निम्न उपवाक्यों से आरम्भ किया जा सकता है :--- 

. एक प्रति (उस पत्र की प्रति के साथ जिसका उत्तर भेजा जा रहा है) जान- 
कारी के लिए/जानकारी और पथ-प्रदर्शन के जिए/ब्रावशयक कारंवाई के 
लिए/उत्तर देने की कृपा करने के लिए/शीघ्र अ्रनुपालन के लिए प्रेषित की 
जाती है । 
श्पी # ०७३४ ७+७७+४०७०००५ **+ ००७» का मूल रूप में प्रेषित | 
- मूल रूप में इस टिप्पणी सहित श्री सुन्दरलाल को प्रेषित । 

. आवश्यक पुनविचार के लिए मूल रूप में श्री सुन्दरलाल को प्रेषित । 
5. आवश्यक जाँच के लिए मूल रूप में श्री सुन्दरलाल को प्रेषित । 

6. सूचना प्रोर आवश्यक कारेवाई के लिए श्री सुन्दरनाल को प्रेषित । 

. आ्रावश्यक सुझाव और रिपोर्ट के लिए निम्न अधिकारियों को प्रेषित । 


मन. 0७. ४७ 


हर 


बहू 


8. आपके पत्र संख्या'*** ***** तवीरोख' हा> ४ र का निर्देश करते हुए प्रति सूचना 
के लिए प्रेषित । 
9. उपय्‌ वत पत्र के पैरा'** ****** के उत्तर के लिए श्री सुन्दरलाल को प्रेषित । 
0. कर्मचारियों में सूचनार्थ वितरित करने के लिए श्री सुन्दरलाल को प्रति 
- प्रेषित । 


07. श्री सुन्दरलाल को उनके अधीनस्थ सभी सरकारी विभागों को सूचित करने 
के लिए प्रतिलिपि (नकल ) प्रेषित । 
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रूपरेखा 


भारत सरकार 
ग्ह कच्चा शा ड़ 
नई दिल्ली, तारीख *'****-**- 
श्री सुन्दरलाल को नीचे बताए कागजों की एक-एक नकल सूचता और आवश्यक 
कारंवाई के लिए भेजी जा रही है 
(अ्मुक ) 
अवर सचिव, भारत सरकार 
गजों की सूची 


[2 


रे 


हु 
( 
( 
( 


कि 


नोट :--ऊपर पृष्ठांकन का जो नमूना दिया गया है वह पत्रव्यवहार का एक 
स्वतन्त्र रूप है । 


श्रधिसचना 
0२0राप्ट७एप05) 


अधिसूचना पत्र राजपत्रित अ्रधिकारियों की नियुक्ति, उन्नति, स्थानान्तरण, 
भ्रवकाश ग्रहण करने की सुचनाएँ, त्यागपत्र श्रादि की सूचनाएँ, नियम और आदेशों 
की सूचनाएँ, शक्तियों के छपनिधान श्रादि को भारत के राजपत्र में प्रकाशित करके 
जनसाधा रण को सूचित किया जाता है 

अधिनूचताएंँ अन्य पुरुष में लिखी जाती हैं। इसमें ज्ञीपंक्र के भ्रन्तर्गत प्रेषक 
श्रोर प्राप्ता का उल्लेख नहीं किया जाता और न ही सम्बोधन लिखा जाता है । अन्त 
में सह सचिव या संयुक्त सचिव के हस्ताक्षर होते हैं । 

भारत सरकार प्रेस को हमेशा टाइप-प्रति भेजी जानी चाहिए जिसमें यह साफ- 
साफ अंकित रहे कि अधिसूचना राजपत्र के किस भाग के किस खण्ड में प्रकाशित 
होगी । प्रेस को साइक्लोस्टाइल या कार्बन प्रति कभी नहीं भेजनी चाहिए और न ही 
प्रेस ऐसी प्रतियों को स्वीकार ही करता है। अगर प्रेस को जाने वाली प्रति में किसी 
प्रकार का जोड़-बदल है या शद्धियाँ हैं तो उस पर सक्षम अधिकारी के हस्ताक्षर 
होने चाहिए । 


88 कार्यालय कार्य-विधि 


रूपरेखा 
(भारत के राजपतन्र भाग 3, खण्ड 2 में प्रकाशन के लिए ) 
सचारत सरकार 
गृह मत्त्रालय 
नई दिल्ली, ता० कफ, # # # $ # | 9 ७ 
प्धिट्ूचना 
सं 9 *'" # 6 कक # कक कक ध्य्री ०७ कर कककऊकका $ 9 ०४७७७ ४ + # # के # + # के स्थान प्र, जिनका तबादला 
विधि मन्त्रालय हो गया है, श्री****************** / अवर सचिव, गह मन्त्रालय, को 
(३ ष्ट 
इसी मन्त्रालय में स्वानापन्‍न उप सचिव नियुवत किया जाता है । 
(श्रमुक) 
सह सचिव, भारत सरकार 
सेवा में, 
प्रबन्धक 


भारत सरकार प्रेस 
नई दिल्‍ली 


क्रमांक '** कक कक । नई दिहली, ता० बी कद ह 0४ 
#ट्सकी तकल सूचना के लिए निम्न को भेजी जा रही है : 
(१) 


(2) 
(3) 
(अमुक) 
अ्रवर सचिव भारत सरकार 


उदाहरण-- 


डिशशणशार्8 क्‍00एगए2 85४०४ #6ए ऊप6७ ०. 8337/879]॥#93./38--- 
अफंंध[एए 0 7.89 धाएते पितंप्रत॥00.,.. 26886 ते $8 76088887"ए 70709- 
ह070 ई07 एप0॥688007 77 6 96 (82668 07 वशतदा॥ फ़्का जा! 586 88प6व 0ए०१ 
६76 शांशरक्षाप्रा'8 0 86९९ ए, 

4 82768 $0 88 8.8.8. ए£७७० ए970066वां72 08 68ए४68 00 #&ए०'७86 
ए8ए ई0" ४॥768 प्राणराएड शांति 8800 4707 --49. 47#%8ए6 70 00]86॥0%9 
50 08 77एशीडाए ४ धार्त 8परगीड्ांग2ु 406 5प्रा9ए8 88 070]0086 7. 


व 880 80०8०60 06 ए705एछुठ8क्कों ९2 दींएह 770760४0 0 579 <. ऐ. 
शिक्वारत8, 57009छ7व606, ए888 3, 88 870 65838 76 56076 &"ए ५१068 
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(.7..8.6,, ६४४४ 7950 ; /:5996, 0८४, 2957) 


(भारत राजपत्र के भाग ) खण्ड 2 में प्रकाशन के लिए ) 
भारत सरकार 
विधि तथा शिक्षा मन्त्रालय 
नई दिल्‍ली, दिसम्बर 78, 958 


संख्या 387/नि०/38-श्रीमती उवेराय उपसचिव का प्रथम जनवरी 949 से 
तीन मास का झभसत वेतत अवकाश स्वीकार किया जाता है। रविवार दिसम्बर 
3, 058 और अ्रप्रेज 7, 959 के दोनों दिवस भी इस अवकाश में सम्मिलित होंगे। 
कुमारी मीनाक्षी, प्रथम श्रेणीय अधीक्षक को जनवरी , 949 से श्रीमती 
'उबराय के स्थान पर तीन मास के लिए स्थानापन्‍त उपसचिव नियुक्त किया जाता है। 


प्रभाकर राव श्रोत 
सचिव 
सेवा में 
प्रबन्धक- 
भारत सरकार प्रेस नई दिल्‍ली । 
पत्र संख्या 327 /नि०/38 नई दिल्‍ली दिसम्बर 5, 948 
सूचना व आवद्यक क्यरंवाई के लिए प्रतियाँ निम्न को प्रेषित :-- 
3. महालेखाकार तथा केन्द्रीय राजस्व नई दिल्‍ली । 
2. रोकड़ा अनुभाग । 
3. श्रीमती उबराय ! 
4. कुमारी मीनाक्षी । 
परी० लाल 
पध्रवर सचिव भारत सरकार 


'उदाहरण--.2 
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(भारत राजपत्र के भाग ] खण्ड 2 में प्रकाशनार्थ ) 
भारत प्रकार 


वित्त मन्त्रालय 
(अर्थ विषयक विभाग ) 
नई दिल्‍ली, जनवरी 3, 949 


अधिसूचना 


संख्या (पी. ई. जी.) /38/प्रशा ०/50--इस मन्‍न्त्रालय की अ्रधसुचना संख्या 
पी.ई.जी. /38/ प्रशा० /50 दिनांक अ्रक्टुवर 9, 948 के अनुसार स्वीकृत अवकाश 
से लौटने पर श्री सोमसुन्दरम्‌, स्थानापन्‍न उप सचिव, प्रर्थ विषयक विभाग, वित्त 
मन्त्रालय को जनवरी 48. 949 के प्रात: अपने कार्यभार को सम्भालने की आज्ञा 
प्रदान की गई थी । 

स्आाकृति जनवरी 7, 949 से जनवरी 20, 9$9 तक की शेष अवधि जो कि 
इस मन्त्रालय की उपयुक्त अधिसूचना के ग्राधार पर स्वीकृत की गई थी अरब 
रद्द की जाती है । 


मनोहरव्मल 
उपसचिव भारत सरकार 
सेवा में 
प्रबन्धक 
भारत सरकार प्रेस, नई दिल्‍ली । 
संख्या पी. ई. जी. /38-प्रशा ० /50 नई दिल्‍ली जनवरी 3], 949 


पूबना तथा आवश्यक कारंबाई हेतु निम्न को प्रति प्रेषित :--- 
!. महालेखाकार तथा केन्द्रीय राजस्व, नई दिल्‍ली को श्री सोमसुन्दरम्‌ के 
काय भार सम्भालने की चार्ज रिपोर्ट संदर्भ के लिए संलग्न है । 
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रा 


2. खजाना अफसर नई दिल्‍ली । 
3, रोकड़ा अनुभाग । 
श्री सोमसुन्दरम, उपसचिव । 


ः 


द्वारिकानाथ 
ग्रवर सचिव भारत सरकार 


नोट :--प्रष्ठांकन मूल प्रति के अतिरिक्त शेष सभी पर अंकित किया जाना चाहिए । 


42. अस्ताव 


प्रस्ताव में किसी विशेष विषय पर सरकार द्वारा अपनायी गई नीति की 
घोषणा का उल्लेख रहता है। प्रस्ताव के चार भाग होते हैं। पहले भाग में भूमिका 
होती है। भूमिका में प्रस्तावित विषय पर सूक्ष्म-सा प्रकाश डाल दिया जाता है और 
कभी-कभी पूर्व पत्रों के संदर्भ भी दे दिए जाते हैं। प्रस्ताव को शुरू करते समय 
अवलोकन कीजिए' उपवाक्य को प्रयोग करते हैं। दूसरे भाग में किसी विवादग्रस्त 
प्रश्न के उठने के कारणों, वाद-विवाद और सरकार द्वारा दिए गए आदेशों का 
उल्लेख किया जाता है। तीसरे भाग में प्रस्ताव की रूपरेखा दी जाती है जिससे हर 
बात स्पष्ट हो जाए। और चौथे भाग में आदेश-स्वरूप यह स्पष्ट किया जाता है कि 
किन अधिका रियों को उसकी प्रति भेजनी है । 

प्रस्ताव अन्य पुरुष एकवचन में लिखे जाते हैं । प्रस्ताव में भी प्रेषक, प्राप्ता 
झोर सम्बोधन व स्वनिर्देश नहीं लिखा जाता। साधारणतया प्रस्ताव भी भारत 
सरकार के राजपत्र में प्रकाशित किए जाते हैं । 


रूपरेखा 
(भारत के राजपत्र भाग , खण्ड ॥, में प्रकाशन के लिए ) 
क्रमांक # क्र # क के $ $ सर कह में # # के के के है # 9 ॥# ७ # भी छ के 
भारत सरकार 
पी /“..... (26 कह बह ४००६८६९०००१०७० सनन्‍्जालय 
नई दिल्ली, तारीख # ५७५४० ८०००० ५७० ४७ ७ # 
अस्ताद 
केन्द्रीय सरकार के कर्मचारियों को अब जो महंगाई भत्ता दिया जा रहा है उसके 
कुछ हिस्से को वेतन का अंश मानते के प्रइत पर भारत सरकार विचार कर रही है । 
भारत सरकार ने श्रव एक समिति बनाने का निश्चय किया है जिसमें गैरसरकारी 
श्रौर सरकारी व्यक्ति होंगे जो इस विषय पर खोज करेंगे और सरकार को अपनी 
सिफ़ारिशें पेश करेंगे । 
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श्री हे ६ + ४ बक॑ कै छह 35 हा 0 हू». हक के किए रह ढाक. $ 5 समिति का अध्यक्ष होंगे । 

दी तो ३ ०५००० ००००००००००-००* रे श्री 2 «७ ७ ०:६ ह४४-४* «०-००» «४ कै» सदस्य होंगे । 
समिति के विचाराथ दिपय ये होंगे :-- 

(3) 

(2) 

(8) 

झादेश :--आश्रादेश है कि प्रस्ताव की एक प्रति'*****"************ को दी जाय । 


यह भी ब्रादेश है कि यह प्रस्ताव भारत के राजपत्र में जनसाधारण की सूचना के 
लिए प्रकाशित किया जाय | 
(अ्मुक ) 
सह सचिव भारत सरकार 

उदाहरख-- 

भारत सरकार विचार कर रही है कि महंगाई भत्ते का कुछ भाग कर्मचारियों 
के मूल वेतन में मिला दिया जाए। इस पर सोच विचार करने के लिए भारत सरकार 
ते एक समिति का गठन किया है। सरकारी कर्ंचारी और सार्वजनिक लोग दोनों ही 
इस समिति के सदस्य होंगे, जो समस्त परिस्थिति का अ्रध्ययन करने के बाद निम्न 
बातों के सम्बन्ध में भारत सरकार को शब्रपनी रिपोर्ट पेश करंगे। यथा 

], यह देखना झि पहले की अपेक्षा महँगाई किस कदर बढ़ी है, 
हु देखता कि कितना महंगाई भत्ता मूल वेतन में मिलाया जाए, 
, यह देखना कि महंगाई भत्ते को वेतन में मिला देने से भारत सरकार के 

वित्तीय बजट पर क्या प्रभाव पड़ेगा, और 
4. यह कि सरकारी कर्मचारियों की कार्य-क्षमता की प्रवृत्ति पर क्या प्रभाव 
पड़ेगा ? 

इस झाशय के एक प्रस्ताव का ससोंदा तैयार कीजिए। 


ध््टण 


(भारत सरकार के राजपत्र भाग ], खण्ड । में प्रकाशन के लिए) 
संख्या 30/0/60-श्र. 

भारत सरकार 

गृह सन्त्रालय 
नई दिल्‍ली, दिसम्बर 20, 960 


प्रस्ताव 
- पिछले कुछ सालों से भारत सरकार इस प्रइत पर विचार कर रही है कि केन्द्रीय 
सरकार के कमंचारियों को इस समय दिए जाने वाले महँगाई भत्ते को किसी ह॒द तक वेतन 
का ही एक भाग मान लिया जाए। जिसके बारे में भारत सरकार ने इस प्रदन के 
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सम्बन्ध में छान-बीन करने और सरकार के सामने इसके नतीजे के सम्बन्ध में अपनी 
सिफारिशषें प्रस्तुत करने के लिए एक समिति का गठन करने का निश्चय किया है। 
इस समिति में जहाँ सरकारी कर्मचारी सदस्व होंगे वहाँ गैरसरकारी जनसाधारण 
भी होंगे । 
2. श्री दिवाकर राय इस समिति के श्रध्यक्ष होंगे। श्री तेज बहादुर खन्‍्ना और 
श्री दिनेश चन्द्र वाचस्पति समिति के सदस्य होंगे । 
3. इस समिति का विचारु-ओक्षेत्र निम्न प्रकार से होगा :--- 
(क) यह देखना कि महँगाई पहले की अपेक्षा कितनी बढ़ गई है । 
(ख) यह देखना कि कितना महँगाई भत्ता वेतन में मिलाया जाए । 
(ग) यह विचारना कि महंगाई भत्ते को वेतन में मिला देने से सरकार के 
वित्तीय बजट पर वया प्रभाव पड़ेगा । तथा 
(घ) यह अ्रनुमान लगाना कि कर्मचारियों की कार्यक्षमता और प्रवृत्ति पर क्या 
प्रभाव पड़ेगा । 
आदेदा :---. आ्रादेश दिया गया है कि इस प्रस्ताव की प्रति श्री दिवाकर राय को 
भेज दी जाए | 
2. यह भी आदेश दिया गया कि इस प्रस्ताव को जनसाधारण की जानकारी 
के लिए भारत सरकार के राजपत्र में प्रकाशित करा दिया जाए । 
स॒० ल० फ्रेन्सिस 
संयुक्त सचिव भारत सरकार 
उदाहरए--2 
राजस्व एकत्रित करने बाली संस्थाओं और विभागों की कार्य-क्षमता को और 
अ्रधिक बढ़ाने के लिए भारत सरकार बहुत ससय से विचार कर रही थी जिसकी 
श्र राष्ट्रपति ने संविधान की धःरा £09 में निहित शक्तियों के श्राधार पर “भारतीय 
राजस्व सेवा” नाम की एक केन्द्रीय सेवा को रूप दे दिया है जो आगामी वित्तीय वर्ष 
को प्रथम तारीख से श्रपता कार्य श्रारम्भ कर देगी। 
इस आशय के प्रस्ताव का एक मसोदा तेयार कौजिए । 


(भारत सरकार के राजपत्र भाग ], खण्ड । में प्रकाशन के लिए ) 
संख्या 2/3/59 
भारत सरकार 
गह मन्त्रालय 
नई हिल्‍्ली-2, तारीख मार्च ), 959 


रू 


अलार 

दा दााह्पा ४ कक, 2+< प्र जल अल मत #५ + | प्रों 
रत सरकार कुछ समय से इस प्रह्न पर जिचार कर रही है कि ऐसी संस्था३ 

और विभागों की कार्य-क्षमता को और प्रश्तेक बढ़ावा जाए जो राजस्व एकत्रित 
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करने का काम करते हैं। राष्ट्रपति ने भारतीय संविधान के अनुच्छेद 309 में निहित 
शक्तियों के अनुसार इस दिख्या में प्रथम पग उठाने के रूप में यह निरंचय किया है कि 
प्रथम शेणगी की एक केन्द्रीय सेवा की रचना की जाए जिसका नाम भारतीय राजस्व 
सेवा” होगा प्रौर जो तारीख अप्रैल , 7959 के दिन से लाग होगा और काये क्षेत्र 
में आयेगा । 
आ्रादेश :--. आदेश दिया गया है कि इस प्रस्ताव की एक प्रति निम्नलिखित 
ग्रधिकारियों को भेज दी जाए : 
(क) सचिव, भारत सरकार, वित्त मन्त्रालय, नई दिल्‍ली । 
(ख) झबर सचिव भारत सरकार, गृह मन्त्रालय (रोकड़ा अनुभाग ) । 
2. यह भी आदेश दिया गया कि जनसाधारण की जानकारी के लिए यह 
प्रस्ताव भारत सरकार के राजपत्र में प्रकाशित करा दिया जाए । 
प्रकाशेन्दु बनर्जी 
सचिव भारत सरकार । 


3. प्रेस-विज्ञप्ति|ज्ञापनी 
(०8888 009धएज्ाएएएघ्07ए) 


जब सरकार अ्रपती किसी नीति को जनसाधारण तक पहुँचाने के लिए सभी 
पत्र-पत्रिकाग्रों में प्रकाशित करती है तो उन सूचनाझ्रों को ही प्रेस-विज्ञप्ति या प्रेस- 
ज्ञापनी कहा जाता है। प्रेय-विज्ञप्ति प्रेव-ज्ञापनी की बनिस्वरत अधिक औपचारिक है । 
इसी लिए प्रेस-विज्प्ति में हेर-फेर या जोड़-बदल किए बिना उसे समाचारपत्रों में 
ज्यों-का-त्यों छाप दिया जाता है। लेकिन प्रेस-ज्ञापनी में पत्रकार अ्रपनी इच्छा से 
जैसा चाहें हेर-फेर या जोड़-बदल कर सकते हैं । प्रेस-जापनी को इस तरह संक्षिप्त 
ग्रौर परिवर्तित किया जा सकता है । 

इनके प्रसारण में प्रेपक, प्राप्ता, सम्बोधन और स्वनिर्देश का उल्लेख नहीं रहता ! 


आरम्भ में 'तारीख'*******०-००***- दिन सोमवार १६-०० ०-०-०-००*** बजे से पहले 
प्रकाशित या प्रमारित न हो” लिख दिया जाता है । 


रूपरेखा 
तारीख ४५०७३ ५००५७ हक ऋ ७9४ के 47७९४ ४6:४8 ७:७६ ०० ० के ०३७४६ प्रातः स्‍ पाय॑ 2५ २ 66४८ दो एज इक 7 
के पूर्व प्रकाशित या प्रसारित न हो । 
प्रेत-विज्ञप्ति 
भारत और '************** के बीच राजनयिक सम्बन्ध 
“ भारत सरकार और*********** कम सरकार इस बात पर सहमत हुए हैं 


कि एक-दूसरे के यहाँ दूतावास खोलकर राजनयिक सम्बन्ध स्थापित किये जाए । 
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उन्हें इस बात का विश्वास है कि इस प्रकार उन दोनों के बीच विद्यमान मैत्री सम्बन्ध 
और भी दृढ़ होंगे और इससे दोनों देशों का हित होगा । 
प्रथान सूचना अ्रधिकारी, समाचारपत्र-सूचना कार्यालय, भारत सरकार, नई 
दिल्‍ली को विज्ञप्ति प्रसार और विस्तृत प्रचार के लिए प्रेषित । 
परराष्ट्र मन्‍्त्रालय 


नई दिल्‍ली, तारीख #+०००१+ ७७७० ०७क ७० ०७+ 
(अमुक ) 
सह सचिव, भारत सरकार 
उदाहरण-- | 
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([,./,७,2., 7956) 
(शनिवार जनवरी 0, 956 की रात्रि के 9 बजे से पहले न तो प्रकाशित 
ही किया जाए और न ही प्रसारित किया जाए) 


प्रेस-विज्ञप्ति 
सप्चाज़ कल्याण सनन्‍्त्रालय 

पाकिस्तान बनने के बाद पाकिस्तान से आए विस्थापितों को पुनः बसाने का 
काम किसी सीमा तक समाप्त हो चुका हैं। इसलिए पुनर्वास मन्त्रालय का काम 
बहुत कुछ समाप्त ही हो गय्न है। भारत सरकार ने विस्थापितों के ग्रतिरिकत अन्य 
सहायता-प्र:प्त समाज--श्रनाव बच्चे, बूढ़ी स्त्रियों, अंधे, लले-लेगड़े लोगों का समाज--- 
को उचित रूप में सहायता देकर उन्हें मौत के मूँह में जाने से शीघ्र बचाया जा सके, 
इसलिए यह निश्चय किया है कि पुनर्वास मन्त्रालय को समाज कल्यारा मन्त्रालय 
में बदल दिया जाए । । 

समाज कल्याण मन्त्रालय के कार्य इस प्रकार होंगे :--- 

. अनाथ बच्चों के लिए ग्रनाधालय बनवाए जाएँ और उन्हें सामान्य और 
व्यावसायिक शिक्षा दी जाए जिससे वे अपनी जीविकोपार्जन के साधन ढूँढ़ सकें । 

2. निस्सहाय नारी समाज को शरण देते हुए उनके पुनेवास की समस्या को 
हल करते हुए उन्हें इस प्रकार के क्राम सिवाएँ कि वे अपनी रोटी कमा सकें । 
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8. अ्रयोग्य, लूले-लँगड़े और बूढ़े पुरुषों को सार्वजनिक सहायता पहुँचाना । 

+. पथश्रष्ट समाज को उचित रूप से शिक्षित करके उन्हें इस योग्य बनाया 
जाये जिससे वे भ्रपनी शक्ति को उचित रूप में प्रयोग कर सकें । 

भारत के मुख्य सूचना अधिकारी व प्रेस सूचना ब्यूरो, नई दिल्‍ली को विज्ञप्ति 
जारी करने और विस्तृत प्रचार के लिए प्रतिलिपि भेजी जाती है । 


मंत्री परिषद 
नई दिल्‍ली, जनवरी 5, 960 
प्र० मृश्नह्म णि यम 
मंत्री परिषद सचिव 


उदाहरण---2 
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(६,2,,83,(., ४३४४७, /95/) 
(तारीख 0 अप्रेल, 957, बुधवार की प्रातः ४ बजे से पहले प्रकाशित 
प्रसारित न किया जाए ) 
प्रेंसअ-विज्ञप्ति 
केन्द्रीय रमाज सेवा बो्ड 
भारत परकार ने विधानांग की संसद में सम्मिलित करने का प्रस्ताव पेश किया 
है श्ौर वेधानिक झ्ाधार पर एक केन्द्रीय सघात सेवा बोर्ड दताना चा | बोर्ड 
वृद्ध, वियवा अनाथ, दुर्वंल, पतित नारियों की पुन:स्थापना और किशोर उपचार के 
अधिकारों तथा कर्वव्णें से सम्बद्ध होगा। बोई का दाययं-छ्षेत्र कुछ इस प्रकार का 
हक्ृवागा--- 
- (क) चारित्रिक और समाज स्वास्थ्य रक्षा, 
(श) और इसके बाद के अन्य कार्य | 
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2, बोर्ड का एक अव्यक्ष होगा। अ्रध्यक्ष के अतिरिक्त दो और सदस्य होंगे जिन्हें 
केन्द्रीय सरकार मनोनीत करेगी । हर राज्य सरकार का एक-एक प्रतिनिधि भी बोर्ड 
में होगा । यह भी प्रस्तावित किया गया है कि राज्यों में इस बोर्ड की शाखाएँ खोली 
जाएँ जिसमें स्थानीय समाज-सेवा के कमंचारी बोड के कार्यक्रम को कार्यान्वित 
करेंगे। केन्द्रीय सरकार ने पचास लाख रुपये का अ्रनुदान बोर्ड को संचालित करने 
के लिए प्रस्तावित किया है। जेसे-जैसे बोर्ड के कार्य बढ़ते जाएँगे, उसी आधार पर 
प्रनुदान की राशि भी बढ़ा दी जायगी । 


प्रधान सूचना अधिकारी, प्रेस सूचना ब्यूरो, भारत सरकार, नई दिल्‍ली को 
विज्ञप्ति जारी करने प्नौर विस्तृत प्रचार के उद्देश्य से प्रति प्रेषित । 


दीनानाथ शर्मा 
सह सचिव, भारत सरकार 


विधि मन्त्रालय 
नई दिल्‍ली अप्रेल 6,057 


84. तार 
(एफ ॥0088 ४ ) 


तार से बहुत ही श्रावश्यक सूचनाएँ भेजी जाती हैं और वे भी उस समय जब 
समाचार बहुत ही शीघ्र भेजना हो श्रथवा जब सीमित समय में अनेक प्रकार के पत्रों 
का उत्तर देना सम्भव न हो । 


किसी भी तार में तीन बातों पर विशेष ध्यान रखा जाता है--पता, विषय 
और हस्ताक्षर । पता लिखते समय जहाँ तक हो, तार का रजिस्टर्ड पता ही लिखना 
चाहिए। श्रगर पता रजिस्टर्ड नहीं है तो पता इतना लिखना चाहिए कि तार भी 
पहुँच जाए श्र फालतू शब्द भी न रहें । विषय जहाँ तक हो, छोटा हो । विषय-वस्तु 
में विशेषणों, क्रियाविशेषणों और क्रिया से सम्बन्धित वाक्‍्यों तथा उप-वाक्यों को 
छोड़ देना चाहिए | अन्त में हस्ताक्षर अवश्य करना चाहिए और जहाँ “तार के लिए' 
नहीं लिखा रहता है वहाँ अपना पूरा पता लिख देना चाहिए। अगर कहीं उद्धरण 
देना हो तो वहाँ "आरम्भ और समाप्त” शब्द भ्रवश्य लिखना चाहिए । तार मेजने के 
फौरन बाद उसको एक नकल सबूत के लिए डाक से भी भेज देनी चाहिए। सरकार 
की श्रोर से भेजे जानेवाले सभी तारों में 'सरकारी' गब्द जरूर लिखा जाता है। 
प्रौर 'तार के लिए नहीं वाले कालम में सरकारी दफ्तर की मुहर भी जरूर लगाई 
जाती है वरना तार अवध माना जायगा । 


कार्यालय कार्य-विधि 





शत 
रूपरेखा 
तार तरकारी तुरत 

डेनजनर 

इज्जतनगर 

८ 2/ 27  ी 2 देखिए भश्रपता 30 जुलाई का पत्र विराम भारत सरकार 
श्रमुक की सेवा प्राप्त करता नहीं चाहती विराम 
रेलबोडर्ड 
तार के लिए नहीं 
(अभ्रमुक) 


ग्रवर सचिव, भारत सरकार 


गृह सन्त्रालय 
ऋर्माक $ # ०9७७ ७ ये + 8 # ०9% नई दिल्ली, ता 6"*"*१*९००००००३४+७ ४+१०+३७०७५३७०७७७+७ + + # 
पुष्टि के लिए नकल डाक द्वारा 





(अमुक ) 
वास्ते, 
ग्रवर सचिव, 
भारत सरकार 
सेवा में, 
सचिव, बम्बई राज्य सरकार 
गठ विभाग, बम्बई हु 
उदाहरण-- ह 
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सरकारी तार तुरत 


पृथ्वी राज कपूर 
बम्बई 
संख्या 8/0/60 सं० स०--संसद सदस्य परिपत्र बीस अप्रैल (विराम) लोक 
सभा बीस जनवरी के बजाय सत्तरह जनवरी को (विराम) आपातिक विधान पर 
विचार हेतु एकत्रित होना है (विराम) आपकी उपस्थिति आवश्यक 
ग्रध्यक्ष 


िन्‍निननाननीय-क व िननानन हो अकनानगनिनाननिनानानन 





हम ककल+ ०.3. स्‍ल्‍न >+ नकल 3 ननननणन.» रवि हिफीननमनकोमकमकमानमननननिा--जमन बन “पन्‍रकन २२०७५+मननन+ननननना न हफन 


तार हेतु नहीं चिरंजीलाल 
ग्रवसर सचिव 
लोक सभा सचिवालय 


हा कर जम» नकल अजसलक जनम था...» न >«५+«बकममाकमकानननपक न ०५० 


संख्या 58/0/60 सं० स॒० 
संसद्‌ सचिवालय 
नई दिल्‍ली, जनवरी 4, 960 । 


पुष्टि हेतु प्रति डाक द्वारा भेजी जा रही है । 
चिरजीलाल 
अवर सचिव 
लोक सभा सचिवालय 


सेवा में 
सभी संसद सदस्यों को । 


उदाहरण--2 
के 
॥, ५एछ ए४2४0/७0०6 ६0 ४86 ई0॥0एछा78 ९६६४४४०७ 47007 ॥0668 ल्‍7 _[७ 
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760€8587"ए +£[९ष०ह॥ : 
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]।) कार्यालय काय-विधि 


तार 
सरकारी न्रत 


संख्या 44 र२ इ/29--शभ्रापका शेष ग्रवकाञ रह किया जाता है । दस जनवरी 
को उपस्थित हों (।) 


का हा] 


बार के लिए नहीं प्र० बनर्जी 
उपसचिव भारत सरकार 
उद्योग तथा वारिज्य मन्त्रालय 
नई दिल्‍ली । 


किन नल लल पी 003 आज का कक बल जे 4७ -समननकलक-«--मी -+ भा # क2आ३९2५३७७0५७.५०७५७३५» 3० त-कत>अननला पाना ततपत+ काले, नाक छह व >तपनल->कीत+नल- 2स्‍न्‍ननननकनाननननीरागकाा-ा आपात शतक ज्कप "नेननाननल “केल-नक०+००8०७०० 
नकल लत +० कनक 


संख्या 44 /र इ 29 
भारत सरकार 


उद्योग तथा वाणिज्य मन्त्रालय 
नई दिल्‍ली, जनवरी 8, 960 | 
पुष्टि हेतु प्रतिलिपि डाक द्वारा भेजी जा रही है । 
2, कार्यभार पर वापस बुलाया जाना अनिवायं है क्योंकि श्री अ्रक्षय कुमार राय 
चिकित्सा-प्रवकाश पर जानेवाले हैं । असुविधा हेतु खेद । 


प्र० बनर्जी 
उपसचिव भारत सरकार 
श्री यदुवंश वशिष्ठ 
40, मरीन ड्राइव 
बम्बई | 


5. तुरत पन्न तथा बचत पत्न 
(0279 8॥85 ॥.ग्रपछ 88 0४7) 88 एाए७5५) 
(क ) तुरत पत्र 
तुरत पत्रों का उपयोग उस समय करता चाहिए जब कोई सूचना अ्रावश्यक, भी 
हो और तार के समान शीघ्र भेजनी हो, पर तार द्वारा न भेजी जा रही हो । तुरत 
पत्र पर प्राप्ता द्वारा तार के समान ही कारंवाई की जाती है श्रौर तुरत पत्र: को प्राथ-' 
मिकता दी जाती है | तुरत पत्र में शब्दों का प्रयोग तार के समान ही करना चाहिंए । 
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(ख) बचत पत्र 

जब वायूयान द्वारा पत्र भेजने की व्यवस्था न थी तो डाक जलयानों के जरिए 
मेजी जाती थी और विदेश्षों से पत्रव्यवहार तार द्वारा किया जाता था, लेकिन अ्रव 
वायुयान द्वारा पत्र भेजने की व्यवस्था हो गयी है । इसलिए झ्राजकल विदेशों को 
जानेवाले पत्र वायुयान से ही भेजे जाते हैं। और उन पर “बचत पत्र' लिख दिया 
नाता है| तुरत पत्रों का इस्तेमाल भी वचत पत्र की तरह होता है, क्योंकि बचत पत्र 
की भाषा भी ठीक तार या तुत्त पत्र की तरह ही होती है। बचत पत्र राजनयिक 
थैलों में या रजिस्टर्ड इन्हयोडें द्वारा भेजे जाते हैं। जब बचत पत्रों का विपय गुप्त और 
प्राववयक हो तभी इसका प्रयोग होता है अन्यथा नहीं । बचत पत्र श्राजकल अपने देश 
में भी भेजे जाते हैं । 

तुरत अथवा बचत पत्रों की भाषा सूक्ष्म से सृक्ष रखी जाती है। इसलिए 
सम्बोधन और स्वनिर्देश के दाब्द नहीं लिखे जाते । प्रेषक और प्राप्ता के भी तार के 
पते लिखे जाते हैं । यथा--- 


रूपरेखा 
भारत सरकार 
गृह मन्त्रालय 
प्रेषक गृह, नई दिल्‍ली, 
सेवा भें #+४ ० 8१4 थ व बन ढत ७ कम + 58 +व 9 ब७ ५ 
57१ हैं 5-7 अजब नई दिल्ली, तारीख ०४ ००७७५+ ७» 
विषय : । 
इस मन्त्रालय का ता०''***************** क्रमांकूी* * *****४०-०*०*०**००** प्न्र देखिए । 


चूंकि इस मामले को इस मासान्‍्त से पूर्व ही केन्द्रीय शासन सेवा कमीशन के पास 
सहमति के लिए भेजना है, इसलिए कृपया उत्तर तुरन्त दें । 
अमुक 
झवर सचिव, भारत सरकार 


उदाहरणश--- 
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तुरत पत्र 
पत्र संख्या 25/6/56-प्र० शाद्षा 


भारत सरकार 
गृह मन्त्रालय 
नई दिल्‍ली, जून 40, 9586 


प्रेषचक--गृह मन्त्रालय, नई दिल्‍ली 
सेवा में--सभी राज्य सरकारों को 
विपय--भारतीय राष्ट्रीय कांग्रेस भ्रधिवेशन, नागपुर, जुलाई ।956 


मध्य प्रदेश सरकार और केन्द्रीय सरकार इस बात पर सहमत हैं कि श्रसैनिक 
पुलिस का दस्ता और खुफिया श्रमला सभी प्रादेशिक सरकारों से भारतीय राष्ट्रीय 
कांग्रेस अधिवेशन, जो जुलाई मास में नागपुर में हो रहा है, के लिए नागपुर भेज दिया 
जाए । कृपया सेना की यह टुकड़ी जिम्तमें एक निरीक्षक, एक खुफिया पुलिस इंस्पेक्टर, 
दो उपनिरीक्षक, बारह हवलदार श्रौर एक सौ बीस सिपाही इस प्रकार भेजें कि वे 
5 जुलाई, 956 तक नागपुर पहुँच जाएँ। नागपुर श्राकर उप-पुलिस महाधिपति 
(7), ।, ७.) को अपने श्राने की रिपोर्ट दें । 


राजेद्धकुमार 
ग्रवर सचिव भारत सरकार 


उदाह रण---2 
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तुरत पत्र 
संख्या 6/0/6/54 हि० 
भारत सरकार 
गृह मन्त्रालय 
नई दिल्‍ली, 5 जून, 95$ 
प्रेषक 
गृह मन्त्रालय, नई दिल्‍ली । 

सेवा में 


सभी राज्य सरकारों को । 
विषय : हिन्दी का प्रयोग--प्ं ० लो० से० आ० की पराक्षाश्रों में । 


आयोग की प्रतियोगी परीक्षाओ्रों में हिन्दी को लागू करने के तीन क्रम भ्रपनाए 

जा सकते है । यथा-- 

(क) हिन्दी के एक-दो प्रश्नों के उत्तर पूछे जाएँ श्रौर उनका उत्तर भी हिन्दी 
में ही लिखाया जाए । 

(ख) हिन्दी के एक या दो प्रइनपत्र अनिवार्य कर दिए जाएँ श्रौर इस दूसरे स्तर 
पर प्राप्त अ्रंकों को पूर्णा योग में जोड़ दिया जाए। इस प्रकार परीक्षार्थियों 
में हिन्दी के प्रति रुचि बढ़ेगी । 

(ग) परीक्षा का माध्यम हिन्दी ही हो । इस सुविधा के साथ-साथ श्रहिन्दो 
भाषा-भ.पी यदि चाहें तो संविधान की सुविधा का लाभ उठाकर प्रदइन- 
पत्रों के उत्तर अपनी मातृभाषा में लिख सकते हैं । 


2. भारत सरकार क् विचार है कि उपयुक्त तीनों क्रमों को लागू करने के 
लिए उचित रूप में एक समय-सारिणी बनायी जाए। यद्यपि प्रथम क्रम को अल्प 
सूचना के साथ, जो एक वर्ष से कम न हो, लागू किया जा सकता है। पर दूसरे क्रम 
को लायू करने के लिए कम-से-कम छः: वर्ष का समय दिया जाना चाहिए | प्रथम 
दोनों क्रमों में किसी भी उस परीक्षार्थी को एक श्रन्य क्षेत्रीय भाषा का ज्ञान प्राप्त 
करना होगा जिसकी अपनी मातृभाषा हिन्दी है। इस प्रकार हिन्दी भाषा-भापी और 
अहिन्दी भाषा-भाषी की अर्थात्‌ दोनों की एक ही जैसी दशा होगी और कोई किसी 
प्रकार का श्रनुचित लाभ न उठा सकेगा । तीसरे क्रम में हिन्दी को पूर्ण हूपेण परीक्षा" 
माध्यम बनाने का भी सुकाव रखा गया है। इस प्रकार राजभाषा की समस्या खुद- 
बखुद हल हो जाएगी। अहिन्दी माषा-भाषी अगर चाहें तो अपनी क्षेत्रीय भाषा को 
परीक्षा-माध्यम बना सकते हैं । 


04 कार्यालय कार्य-विधि 


3. भारत सरकार इस उद्देश्य की पूर्ति के लिए शीघ्र ही किसी निश्चित तारीख 
की घोपणा करेगी और उसके अनुसार सभी विश्वविद्यालयों को हिन्दी या क्षेत्रीय 
भाषा को शिक्षा-माध्यम बनाना होगा । भारत सरकार का विचार है कि इस प्रकार 
की योजना सन्‌ 965 से लागू की जाए जबकि संविधान को लागू हुए पन्द्रह वर्ष हो 
जाएँगे । 

सभी राज्य सरकारों को उपयुक्त विषय पर अपने विचार जुलाई 5, 954 
तक इस मन्त्रालय को भेज देने चाहिए । 

ननसुखदास 
सह सचिव भारत सरकार 


6. सुचना 
(ए0"१८४) 
सूचनाएँ समाचारपत्रों में प्रायः इसलिए प्रकाशित तथा प्रसारित कराई जाती 


हैं कि उस विषय में दिलचस्पी रखनेवाली जानता भली प्रकार जानकारी प्राप्त कर 
सके और उससे लाभ उठाया जा सके । 


सरकारी दफ्तरों में खाली जगहों को भरने के लिए विज्ञापन, नीलामी की 
सूचनाएँ और टेण्डर आदि जैसी श्रन्य सूचनाएँ समाचारपत्रों में प्रकाशित कराई 
जाती हैं! श्राजकल सभी भारतीय भाषाश्रों के समाचारपत्रों में इस प्रकार की 
सूचनाएँ प्रकाशित होती रहती हैं। पहले ऐसा नहीं था। पहले केवल अंग्रेजी के 
समाचारपत्रों में इस प्रकार की सूचनाएँ प्रकाशित होती थीं और तब जनसाधारण 
को उनसे पुरा-पूरा लाभ नहीं होता था । 

सूचनाओ्रों में सबसे पहले सूचना प्रकाशित करानेवाली संस्था या अधिकारी के 
पद का उल्लेख रहता है ओर सूचना के नीचे सक्षम अधिकारी का नाम और पद छपा 
रहता है। ; 
उदाहरण--- 

भारत सरकार के पुनर्संस्थापन मम्न्नालय की श्रोर से एक सूचना सर्वेताधारण 
की जानकारी के लिए समाचारपत्रों में प्रकाशित कराइए, जिसमें दिल्‍ली में जिनके 
नाम भूमि स्वीकृत है वे उन पर 28 2-960 तक अ्रधिकार प्राप्त कर लें श्रन्यथा 
भूमि का अभ्रधिकार श्रस्वीकृत कर दिया जाएगा। 


भारत सरकार 
पुनर्सस्थापन मन्त्रालय 


जनता की जानकारी के लिए सूचित किया जाता है कि पुनसंस्थापन मन्त्रालय 
द्वारा जिनको दिल्‍ली में बिल्डिंग प्लाट अलाट किए गए थे, उन्होंने श्रभी तक नोटिस 
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दिये जाने के बावजूद उन प्लाटों का कब्जा नहीं लिया है। इस सार्वजनिक सूचना के 
द्वारा उन्हें 28 फरवरी, 960 तक का समय दिया जाता है कि वे जाब्ते की सारो 
कारेवाई करके और एरियर श्रदा करके उस प्लाट का कब्जा ले लें, जोकि उन्हें 
अलाट किया गया है अन्यथा भ्रलाटमेंट रह समझा जाएगा। 


डी० ए०--750 (8 ) 
उदाहरण---2 


माताटीला डेम डिवीजन फाँसी (उत्तर प्रदेश) की शोर से पूर्वंवत्‌ एक सूचना 
अकाशित कराई जा चुकी है जिसमें पुतः सशोधन किया गया है। संशोधन को सूचना 
जनसाधारण के निमित्त समाचार पत्रों में प्रकाशित कराइए । 


सुचना 
शुद्ध-पत्र 
सर्वेत्ताधारण को सूचित किया जाता है कि माताटीला में ता० ! दिसम्बर, 
9857 को होनेवाले पेड़ों के नीलाम में निम्नलिखित तबदीलियाँ की जाती हैं :--- 
], तारीख नीलाम 2 जनवरी, 95" 
2. संख्या पेड़ अनुमानित 6873 


3. दिये गए निर्देशों के अतिरिक्त भी कोई निर्देश श्रावश्यक समझा जाएगा तो 
नीलाम शुरू होने के पूर्व घोषित कर दिया जाएगा, जिसका पालन करना 


ग्रनिवाय होगा । 
माताटीला डेम डिवीज़न, 
माँसी, यू० पी० 


7. घोषणा-पतन्र 
(ए7800,00/ 3770७) 


घोषणा-पत्र भारत सरकार की ओर से यदा-कदा ही लिखे जाते हैं या घोषित 
किए जाते हैं। किसी भी महत्त्वपूर्ण विषय पर सरकार की ओर से अपना निरचय 
ग्रथवा निर्णय निकालने या प्रसारित करने में घोषणाशञ्रों का प्रयोग किया जाता है। 
सभी घोषणामं पर राज्यपाल या राष्ट्रपति के हस्ताक्षर होते हैं । 


घोषणा-पत्र एक विशेष प्रकार की शेली और भाषा में लिखे जाते हैं और उस 
भाषा में एक भी शब्द का हेर-फेर था रहोबदल करना निषेध ठहराया जा चुका है । 
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जैमे-- 
भारत का संविधान 


हम भारत के लोग भारत को एक सम्पूर्रो-प्रभुत्व-सम्पन्त लोकतस्‍्त्रात्मक 
गणराज्य बनाने के लिए, तथा उसके समस्त नागरिकों को : 
सामाजिक, आथिक, और राजनैतिक न्याय, 
विचार, अभिव्यक्ति, विश्वास, धर्म 
ग्और उपासना की स्वतन्त्रता, 
प्रतित्चा और ग्रवमर की समता, 
प्राप्त कराने के लिए, 
तथा उन सब में 
व्यक्ति की गरिमा और राष्ट्र की 
एकता सुनिश्चित करने वाली बच्धुता 
बढ़ाने के लिए 
दृढ़संकल्प हो. कर श्रपनी इस संविधान-सभा में आज तारीख 
26 नवम्बर, 949 ई० (मिती मा्गशीर्ष शुक्ला सप्तमी, संवत्‌ दो हजार 
छः विक्रमी ) को एतद द्वारा इस संविधान को अंगीकृत, अधिनियमसित और 
भ्रात्मापित करते हैं । 


अध्याय शाठ- 


फाइल-पद्धति 


दा वा 8ए8७7 5807 


(क) सामान्य परिचय 
(७४४एऋछ ७, ।7४809एए70४) 


जिस पद्धति से सरकारी कार्यालयों, निजी कार्यालयों और दूमरे प्रकार के 
व्यापारिक कार्यालयों में समस्त पत्रव्यवहार को सुरक्षित रखा जाता है, वही फाइल- 
पद्धति कहलाती है । भावी संदर्भ के लिए पत्रव्यवहार को सुरक्षित रखना बहुत ही 
ग्रावरयक है। झ्रगर ऐसा न किया जाए तो सारा काम-काज, खास तौर से सरकारी 
कार्यालयों की कार्य-विधि, ठप्प पड़ जाए। इसी कारण पत्रत्यवहार को फाइल में 
वर्षों सुरक्षित रखा जाता है जिससे कि आवश्यकता पड़ने पर उस पत्रव्यवद्वार से 
संदर्भ लिये जा सके । 


फाइल-पद्धति बहुत ही सरल होनी चाहिए जिससे कार्यालय का कोई भी 
कर्मचारी या अधिकारी प्राप्तियों को आसानी से फाइल में रख सके । इसलिए फाइल 
तैयार करते समय ध्यान रखना चाहिए कि फाइल का कागज अच्छा-खासा मोटा हो, 
जो पत्रव्यवहार को खराब होने से सुरक्षित रख सके । फाइल ऐसी होनी चाहिए 
जिसमें अधिक-से-अधिक मत्रव्यवहार समा सके । 


प्रायः फाइलों के दो मुख्य भाग होते हैं । एक भाग को “टिप्पणी भाग” (४०४७ 
?07४0०४ ) कहते हैं तो दूसरे भाग को “पत्रव्यवहार भाग” कहते हैं। दोनों भागों के 
लिए पृथक-पृथक फाइलें तैयार की जाती हैं । टिप्पणी भाग में विचाराधीन पत्र- 
व्यवहार तथा नई गआ्रावतियों को रखा जाता है। पत्रव्यवहार नाग में सभी प्रकार 
के पत्रव्यवहार और बाहर जानेवाले पत्रों की प्रतियों को सुरक्षित रखा जाता है। 
साथ ही आवश्यकता पड़ने पर दोनों तरह की फाइलों के लिए परिशिष्ट टिप्पणी 
(43ए.7०7तंऊ ६0 ०४०४) और परिशिष्ट पत्रव्यवहार (497थाकांड ६0 007788- 
ए०766०7०७ ) भी तैयार की जा सकती हैं । 
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(ख) अंकत, छत और क्रम संख्या 
(ए१ एफए [४5 शृएम्ा565 3७ 8008787, 3७३85 88 ) 
फाइल के हर पप्ठ पर विधिवत अंक डालते रहना चाहिए जिससे पष्ठों के इधर- 
धर हो जाते का डर न रहे । यदि कभी भूल से कोई पृष्ठ खाली ही रह जाता है 
तो उस पृष्ठ पर अंक नहीं डालना चाहिए | फाइल में किसी पृष्ठ को रखते समय यह 
ध्यान रखना चाहिए कि पृष्ठ का एक-चौथाई भाग छोड दिया गया है प्थवा नहीं । 
इस तरह पृष्ठ का चौथाई भाग बिलकुल छुटा रहना चाहिए जिससे छेद आदि करके 
पृष्ठ को फाइल में सुरक्षित रखा जा सके । अगर स्थात नहीं छोड़ा जाएगा तो शब्दों 
के कटने का भय बना रहेगा । पृष्ठों में छेद करने के बाद उनको फाइल में ठीक-ठीक 
रख कर उन पर क्रम संख्या डाल देनी चाहिए | क्रम संख्या हमेशा लाल रोशनाई से 
लिखी जानी चाहिए | 
(ग) संदर्भ देना 
( 7)00(७7४प ४ ) 

प्रत्येक प्राप्ति तथा निकासी पत्र (76०थ.४ 8४० 555७) के बारे में टिप्पण- 
तत्थी में सक्षिप्त विवरण लिखा जाता है जिससे पत्रव्यवहार में बड़ी सहायता 
मिलती है। प्राप्ति के बारे में लाल रोशनाई से हर पृष्ठ के ऊपर पत्रव्यवहार की 
क्रम संख्या, पत्र संख्या, तारीख, और प्रेषी का नाम/पद्द संक्षेप में लिख देना 
चाहिए | जैसे-- 

क्रम संख्या 0 (प्राप्ति) पत्र संख्या 40/098/55--] अनुभाग 

तारीख 8-5--88 प्रेपी श्रवर सचिव, संघ लोक सेवा आयोग 

निकासी पत्र का संदर्भ देते समय पृष्ठ पर उसकी क्रम संख्या, तारीख और प्राप्ता 
का नाम और पद स्पष्ट करना चाहिए । जैसे-- 

क्रम संख्या 8 (निकासी )--तारीख 80 अ्रगस्त, 955 - 

सेवा में श्री रामलाल, सचिव, आयोजना कमीशन 

संदर्भ देते समय मन्त्रालय और अनभाग का नाम तथा फाइल का विषय 
“टिप्पणी” भाग के प्रथम पृष्ठ पर सबसे ऊपर लिख देना चाहिए; तभी उस पर संदर्भ 
देता चाहिए 


(घ) नई फाइल खोलना 
(0ए7एछपाएव 09 8 प्रह्णा एप) 
(4) नई फाइल 


हर अनुभाग में मुख्य-मुख्य विषयों के ग्राधार पर फाईल तैयार करने की एक 
सची रहती है । इस तरह के सभी झीषकों को मानक शीर्षक कहते हैं। कार्ये-वर्ष के 
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आरम्भ होते ही फाइलों की संवीक्षा करके आवश्यकता के अनुम्नार फाइलों की संख्या 
घटाई-बढ़ाई जा सकती है। फाइल खोलते समय यह ध्यान रखना चाहिए कि प्रति 
वर्ष एक तरह की सभी फाइलों की मुख्य फाइल की संख्या उतनी ही रहनी चाहिए 
जितनी गत वर्ष में थी। जब कभी भी नई फाइल खोलने की प्रावरयकता समभी 
जाए तो सहायक को अच्छी तरह से यह देख समभ लेना चाहिए कि वह नई फाइल 
किस मानक-शी पंक के अन्तर्गत रखी जाएगी और फिर उचित शीषंक लिखकर फाइल 
तंयार कर लेनी चाहिए । हर फाइल पर निम्नलिखित बातों का ब्यौरा साफ-साफ 
ग्ंकित रहना चाहिए। यथा--- 


(क) मुख्य शीष॑क की संख्या जैसे 0 
(ख) मुख्य शीर्षक के अन्तर्गत उप-शीर्षक की संख्या जैसे 5 
(ग) काय-वर्ष जैसे 962 
(घ) गअ्रनुभाग के नाम का सूक्ष्म रूप जैसे प्रश्ञा० 


इन चारों बातों को फाइल पर इस रूप में लिखना चाहिए 
0/5/962- प्रशा- 
हर विपप के लिए एक फाइल खोली जानी चाहिए | अ्रगर विषय ऐसा है जिस पर 
काफी पत्रव्यवहार होने की सम्भावना है तो फाइल में सिफ प्राप्तियाँ ही रखी जानी 
चाहिए | ग्रगर पत्र बाहर भेजे जाएँ या टिप्पणियाँ ली जाएँ या निदेश लेना झ्रावश्यक 
हो तो इस तरह के सभी कार्यों के लिए अलग से फाइल तैयार करनी चाहिए। भशन्‍्त 
में जाकर इस फाइल के सार मूल फाइल में उतार लेने चाहिए। इस फाइल को 
भ्रांशिक फाइल (7०7४ ४१०) कहते हैं । 
(2) श्रांशिक फाइल 
आंशिक फाइल बनाने से बड़े लाभ होते हैं। कभी-कभी जब मल्र फाइल नहीं 
मिल पाती है तो आंशिक फाइल खोल ली जाती है। कभी-कभी ऐसा भी होता है 
कि मूल फाइल को एक ही समय में अलग-अलग अ्नुभागों को अवलोकनार्थ भेजना 
पड़ जाता है या कई प्राधिकरारियों द्वारा जब प्रवलोकन श्रावश्यक समझा जाता है तो 
श्रांशिक फाइल तैयार कर ली जाती है। इस प्रकार समय की बचत होती है। 
ग्रांशिक फाइल तेयार करते समय निम्नलिखित बातों पर विशेष रूप से ध्यान रहना 
चाहिए। यथा--- 
(]) मूल विचाराधीन पत्र या उसकी नकले तथा मूल विचाराधीन पत्र से 
सम्बन्धित सारे आवश्यक पत्र उस आंशिक फाइल में रहने चाहिए । 
(2) विचाराधीन पत्र या उसकी नकलें या उससे सम्बन्धित टिप्पणी अथवा 
उसकी प्रति “टिप्पणी भाग” में रहनी चाहिए 
(3) ज॑से ही मुख्य फाइल प्राप्त हो जाए, वेसे ही इस प्रांशिक फाइल को उसके 
साथ नत्थी कर देना चाहिए । 
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क्र, 


(4) अगर कभी आंशिक फाइलें कई तैयार करने की जरूरत झा पड़े तो उन 
पर क्रम संख्या डालते रहना चाहिए | जैसे 0,5/962-प्रश्ञा-) (आंशिक 
काइल-), 0-5-)962-प्रथा-) (झ्रांशिक फाइल-2) आदि 

चालू दर्प में जितनी भी फाइलें काम में लाई जा रही हों उन सब का लेखा- 

जोखा मिसिल-रजिस्टर (776 २०४5६००) में अंकित रहता चाहिए। इस मिसिल- 
रजिस्टर की रूपरेखा यहाँ दी जा रही है । 


मिसिल रजिस्टर 
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(ड) हवाला देना तथा निशान-पत्चों का प्रयोग 
(पिला 32४ ए58 07 87.75 |) 


फाइल में अगर किसी पिछली फाइल का हवाला देना हो तो फाइल में तिशान- 
पर्ची लगा देनी चाहिए जिससे प्राधिकारी आसानी से उस हवाले को पढ़-समभझक सके । 
अगर एक फाइल में कई पतचियाँ लगानी हैं तो फाइल के ऊपरी भाग में फंली हुई 
लगानी चाहिए न कि एक के ऊपर एक । जहाँ तक हो, निशान-पर्चियाँ आवश्यकता 
के अनुसार लगाई जानी चाहिए । 

“विचाराधीन पत्र” नाम की निशान-पर्ची सामान्यतया नई आवती के साथ 
लगाई जानी चाहिए, क्‍योंकि फाइल का सारा दारोमदार उसी पर निर्भर रहता है । 
नवीनतम संसूचना (7,80680 ००छ्रष्णणरंट&धं०0) अथवा गौणा आवती', जिस पर 


फाइल-पद्धति ]] 


विषय के अनुसार विचार करना है, ही पर नई आवती नाम की पर्ची लगानी चाहिए। 
विचाराधीन पत्र या नई आवती को छोड़कर चाहू-फाइल में श्रन्य किसी भी स्थान 
पर निशान-पर्ची नहीं लगानी चाहिए । अभ्रगर कहीं आवश्यकता समभी भी जाए तो 
निशान-पर्ची न लगा कर उपान्‍न्त में हवाले लिख देने चाहिए। उदाहरणुस्वरूप--- 
पृष्ठ 40/ टिप्पणी या पृष्ठ 20/ पत्र-व्यवहार । 

निशान पर्ची के विषय का जैसे ही प्राधिकारी वर्ग अवलोकन कर डालें वैसे ही 
निज्ञान पर्ची को फाइल से हटा देना चाहिए और भविष्य के हवाले के लिए उपान्त 
में निर्देश लिख देने चाहिए । जैसे-- 

टिप्पणी की विषय-वस्तु में टिप्पणी के उपान्त में 
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फाइल संख्या 45/2 47 राजस्व निशान-पर्ची ग पृष्ठ संख्या 20 टिप्पणी 
पुस्तकों, नियमों, अधिनियमों, विधान आदि के संदर्भ देने के लिए यह उचित 
होगा कि उपान्त में पंसिल से उनके संदर्भ लिख दिये जाएं या सार लिख दिया जाए । 


(च) फाइलों पर श्रग्रता अंकन 
(एछा0डाए'ए ॥७फछ४ऋ 76 0घ फ्रपा।छ8) 


फाइलों और कागजात पर अग्रता अंकन के लिए खास तौर से दो शब्दों का 
प्रयोग किया जाता है--तत्कालिक' और “ग्रता । तत्कालिक लेबल केवल उन्हीं 
फाइलों पर लगाना चाहिए जिन पर दूसरी फाइलों की अपेक्षा शीघ्र कारंवाई करानी 
हो, लेकिन अग्रता-लबल केवल उन फाइलों पर ही लगाना चाहिए जिनकी अन्य फाइलों 
पर तरजीह दिलानी हो । तत्कालिक लेबल वाली फाइल का अ्रधिकारी सारा काम 
छोड़कर फौरन ही अवलोकन कर डालता है और उस पर श्रावश्यकतानुसार कारंवाई 
करता है । अग्रता-लेबल वाली फाइल का वह दूसरी साधारण फाइलों की अपेक्षा 
शीघ्र ही निपटान करता है। 

बाहर जानेवाली फाइलें या पत्र जिन पर तात्कालिक निश्वान-पर्ची लगी हो, को 
फौरन ही चालू कर देना चाहिए । ऐसी फाइलों या पत्रों को अश्रधिक समय तक डाक 
में नहीं डाले रहना चाहिए। लेकिन यह भी ध्यान में रखना चाहिए कि जब तक श्रनु- 
भाग अ्रधिका री का स्पष्ट संकेत न हो, कोई ऐसा पत्र जिसपर “तात्कालिक” निशान 
पूर्ची लगी हो, पत्र पानेवाले के घर नहीं भेजा जाना चाहिए । 


ग्रध्याव नो 

जी ९ प्रो 
निगेसन ओर प्रेषण 
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(क) निर्गमन कार्य 
(फ़0छर 09 78807%9)] 


जब मसौदा या प्रारूप विभाग अ्रधिकारी या उपसचिव जैसे अधिकारियों द्वारा 
स्वीकृत होकर अनुभाग में श्रा जाता है तो देनिकी लेखक उस प्रारूप को या प्रारूप 
के साथ फाइल को ही टाइप के लिए टाइपिस्ट के पास भेज देता है। टाइपिस्ट उस 
प्रारूप को विधिवत्‌ टाइप करके मिलानकर्ता के पास प्रारूप श्रथवा प्रारूप के साथ 
फाइल को भेज देता है। मिलानकर्ता टाइप किये गए प्रारूप को भली प्रकार देखकर 
इृस्ताश्षर-पैड में रखकर सम्बन्धित झ्मधिकारी के पास “हस्ताक्षरार्थ/ की निशान-पर्ची 
लगाकर हस्ताक्षरों के लिए भेज देता है। हस्ताक्षरों के लिए मिलानकर्ता जब प्राहूप 
को अधिकारी के पास भेजता है तो फाइल को साथ न भेजकर अश्रपने पास सुरक्षित 
रख छोड़ता है। जब प्रारूप हस्ताक्षर होकर लोट ग्राता है तो वह मूल प्रति को 
सम्बद्ध फाइल में रखकर प्रेयण लिपिक के पास भेज देता है, जो प्रारूप की कार्यालय 
की प्रति पर निर्गेमन की मुहर लगाकर फाइल को गनुमाग के दैनिकी लेखक को सौंप 


देता है और वह दैनिकी लेखक उस फाइल को सम्बद्ध अनुभाग को लौटा देता है। 


निकासी देनिकी 


क्रेन्द्रीय रजिस्ट्री म॑ं निम्न रूपरेखा वाली एक दैनिकी रहती है । इस देैनिकी में 





निकासी देनिकी 
# के हि तर | जा! ! हक, हैं 
क्रम-संख्या | फाइल या देनिकी ' जिस टाइपिस्ट के | तारीख जब फाइल अनुभाग 

को संख्या | नाम अकित की गई | में वापस आई 

। | 

मा री मल अर मम नरम नया 2 मी मल या मी 
। 
तारीख ७ 8 $%क +# $ क# 9 # #& # # +% ह कक्ष # मे +# # | 


तनिममन और प्रेषरा ]3 


प्राप्त होनेवाली सभी फाइलों को अंकित किया जाता है। फाइल को प्राप्त करने 
की ताराख पृष्ठ के बीचोब्रीच लाल रोशनाई से लिखी जानी चाहिए । इस दैनिती 
में तार तथा दूसरे प्रकार के आवश्यक प्रारूपों को लाल रोशनाई से ही चढ़ाया जाना 
चाहिए ताकि उस पर तुरन्त कारंवाई की जा सके । प्रेपण लिपिक को प्राप्त होने- 
वाले हर प्राह्प पर रबड़ की महर लगानी चाहिए जिसमें नीचे लिखी बातों का 
स्पष्टीकरण हो । कार्य-दिवस समाप्त होने पर निकासी दैनिकी अनुभाग अधिकारी 





। ह १० ०७००,००००५०७०५७७०+ ० तारीख को प्राप्त हुई ः 
| निकार्सी दैनिकी की संख्या । 
| श्री ० ४5 0 > | 38० ॥ फेज द्वारा टाइप 
॥। श्री कक कक अऋभकज कक कक कल कक के द्वारा मिलाया गया ।' 








के सामने प्रस्तुत की जानी चाहिए। अनुभाग अधिकारी ईनिकी को देखकर यह 
न्दाजा लगाएगा कि सारे दिन में क्तिनी फाइडों पर कारंवाई को गई। शेष 


पाइलों को निपठाने के लिए भी वह लिपिक को सलाह देगा । 
(ख) प्रेषण कार्य 
(ए0%७६& 0४8 99887570प) 


जब फाइल या प्राहप को मिलानकर्ता प्रेपण लिपिक के पास भेज देता है तो 
प्रषण लिपिक उसको निकासी दैनिको में चढ़ाकर प्राप्ता को डाक से भेज देता है। 
डाक से पत्रों को भेजते समय इस बात का ध्यान रखना चाहिए कि एक अधिकारी 
की या एक कार्यालय की सारी डाक एक ही स्थान पर चढ़ाई जाए और एक ही 
लिफाफ में भेजी जाए । 
डाक बाहर भेजते समम्न प्रारूप की शुद्ध और स्वच्छ नकल ही बाहर भेजी जानी 
चाहिए और भेजने से पूर्व यह भ्रच्छी तरह से देख लेना चाहिए कि उस पर अधि- 
कारी के हस्ताक्षर हो चुके हैं । भर तारीख व पत्र संख्या वगेरह को सब कुछ यथा 
स्थान अंकित कर दिया ग्या है। हस्ताक्षर हो जाने के बाद पत्र किसी दक्शा में 24 
घण्टे से अधिक कार्यालय में न रहे--इस बात का 
विशेष ध्यान रखना चाहिए । पत्र को डाक से भेज 





शि्ज् देने के बाद प्रारूप की कार्यालय प्रति पर इस तरह 
कम तारीख को | की मुहर लगा देनी चाहिए जेसाकि यहाँ बताया 
श्री के द्वारा | गया है। जब पत्र बाहर भेज दिया जाए तो प्रेषण 


लिपिक को चाहिए कि वह कार्यालय की प्रति के 
साथ फाइल को निकासी दैनिकी में चढ़ाने के लिए 





!१4 कार्यालय कार्य-विधि 


जे दे। निकरासी दैनिकी में फाइल को दजज करने के बाद सम्बन्धित अनुभाग को 
फाइल लौटा देनी बाडिए ' 
प्रेंदओए एप कार्य (७००४ 84६९४ ंडडघ८) 

पत्र को प्रोषित कर देने के बाद केन्द्रीय रानस्ट्री आाहपों को फाइल के साथ 
उनके अनुभागों को लौटा देती है। अनुभाग में जैसे ही केन्द्रीय रखिस्ट्री से प्रारूप 
गौर फाइल लौटती है, वैसे ही उन्हें दैनिक लेखक को सॉप दिया जाता है। वह उसकी 
गति को मिहिल रजि्टर मे चद्राकर को सहायक के पास भेज देता है 
सहायक को भगर यह विव्वास है कि पत्र का उत्तर अवश्य आएगा या उस पर अभी 
प्रौर कार्रवाई करती है तो फाइल पर निशान-पर्ची लगा कर अपने पास फाइल को 
सुरक्षित रख छोइता है। और इस तरह फाइल को बन्द नहीं करता । इस प्रकार के 
सभी संदर्भ था हवाले प्रट८-:हक दैनिक्री [#0ांग्त९० फिछाए) में बढ़ाए जाते हैं 
और फाइल इनिकी के साथ ही रख छोड़ी जाती है। 
/ 


डाक द्वारा प्रेवण (0०59260०४ 99 20०50) 


पत्रों को डाक से भेजते समय निम्नलिखित प्रेषण रजिस्टर (७४78० 
86280) में चढ़ाकर ही भेजना चाहिए । तार भेजते समय सावधानी बरतनी 


डाक द्वारा भेजे जानेवाले पन्नों के लिए प्रषण रजिस्हर 





। 
। लगाये ठिकटों का 


। । ' लेखा-जोखा 
ऋम संख्या ' पत्र संख्या प्राप्ता का नाम/पद संज्ञा मिशलप कक 
ह झौर पता । 
! रुपये नये पैसे 
! | 
| तारीम्।य $ #&5% हक 07% $.6 $# #& «० 6 # ७ ७६ क 








चाहिए कि उसे प्रेषण रजिस्टर में लाल रोशनाई से बढ़ाया जाए और प्रेषण रजिस्टर 
की क्रम संख्या को तार पर भविष्य के हवाले के लिए' लिख छोडना चाहिए | यदि पत्र 
को रजिस्टई दाक से रसीदी” (3०४70क्‍]0त0200७00 तेप७) के साथ भेजना हो सो 





निर्गंभन और प्रथण [5 


रसीदी पर पत्र की संख्या और तारीख लिख देनी चाहिए ताकि रसीदी के वापस 
धाने पर उसे सम्बन्धित अनुभाग में भेजा जा सके । जो भी पत्र डाक से भेजा जाए 
उसके लिफाफे पर कार्यालय के नाम की रबड़ की मुहर लगा देनी चाहिए; नहीं तो 
पत्र बेरंग भी हो सकता है और या डाक अधिकारी छान-बीन के लिए पत्र को रोक भी 
सकता है क्योंकि कोई भी सावंजनिक व्यक्ति राजकीय टिकट को अपने निजी प्रयोग 
में नहीं ला सकता | इसीलिए लिफफं पर कार्यालय की मुहर के साथ “भारत सरकार 
की सेवा के लिए” (>ा छिवां& 9075. 8०7एश०७) उपवाक्‍्य या तो छुपा हो या 
ऐसी मुहर लगी हो । 


ध्यानीय डाक का प्रेषण ( 0९5७०४६४८४ ०६ 7,०८७ 70285) 


प्रेकक लिपिक नगर की उस सारी डाक को, जो हरकारे के हाथ भजी जाएगी, 
एक रजिस्टर में चढ़ाएगा | इस रजिस्टर को स्थानीय डाक प्रेपएणा' रजिस्टर कहते हैं 
धौर इसका रूप निम्न प्रकार का होता है। प्रेपण रजिस्टर में पत्र आदि को चढ़ा 


स्थानीय डाक-प्रधरा रजिस्टर 





+ 


पत्र संख्या ' प्राप्ता का नाम/पद संज्ञा और पता 


जज ्य 


क्रम संख्या 
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लेने के बाद पत्र को नीचे दिए गए रूप की पियून-बुक में चढ़ाकर प्राप्ता के पास भेज देना 
चाहिए । प्राप्ता पत्र प्राप्त करते समय पियून-बुक में अपने हस्ताक्षर भी कर देगा 


पियून बुक 
हक कलम कल निज लक कल कल न जनम ३ ० मे अल कल आल आल भुभ्/ १ भला ॥७॥७७॥७७७७७७७॥७७॥७॥७७७॥७॥७७॥७७७॥७७७७॥७॥७॥७॥७॥७॥७॥७७७७७॥ए७/७/एएशएए 


च्् [ | 


। 
प्राप्ता का नाम/पद- पत्र का विषय प्राप्ता के 
| 


। 
तारीख ! 
। संज्ञा तथा पत्ता या पत्र संख्या. पियन का नाम | हस्ताक्षर 
_| 
। 
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जो इस बात का सबत होगा क्रि पत्र वास्तव में प्राप्ता तक पहुँच मया । पियून जब 
वियन-बक को लाकर लियिक को दे तो लिपिक को चाहिए कि वह यह अच्छी तरह 
देख ले कि उस पर प्राप्ता के हस्ताक्षर हैं या नहीं । पियूत बुक द्वारा आवश्यक पत्रों 
को भेजने समय उनके झागे समय भी लिख देता चाहिए । प्राप्ता को इस प्रकार के 
पत्र प्राप्त करते समय हस्ताक्षरों के साथ समय अंकित कर देना चाहिए 


खध्याय दस 


सूची क्र जिले ठ 
चादूरश तथा #&भुल॒राुल 
एए०ए८६हऋाएरठ6 ७४२० ४६८०४०॥/२० 


(क) सुचीकरण 
(४085५) 
सूचीकरण वह तालिका है जिसके द्वारा फाइल में रखे गए कागज-पत्रों की 
स्थिति का तुरन्त और सुविधा के साथ ज्ञान हो सके, तथा ज़रूरत पड़ने पर कागज- 
पत्रों को आसानी से निकाला जा सके और उन पर उचित कारंवाई की जा सके । 
सूचीकरण तैयार करने वी दो विधियाँ हैं। पहली विधि के अनुसार सूचीकरण 
को फाइल के साथ ही रखा जाता है, जबकि दूसरी विधि के अनुसार सूचीकरण 
को फाइल से एकदम अलग रखा जाता है । 


सूचक-पर्चो का गठन ( एक््रडपर।ए९म६ड ०रीं ७ फतरड-559 ) 


किसी भी सृचक-पर्चो से दो बातों का ज्ञान होता है। यानी कि शछ्षीर्पक श्र 
फाटल-संख्या । इन दोनों बातों का तुरन्त बोध हो जाता है । 

४. शीर्षक (7४॥०)--औीर्षक में फाइल का विषय छिपा रहता है। फाइल का 
विषय जहाँ तक हो, छोटा हो और अपने में पूर्णा हो । ऐसा पूर्ण, ज॑साकि श्रखबारों 
के मोटे-मोटे शीपकों को पढ़ लेने के बाद सारे अखबार को पढ़ने की ज़रूरत नहीं 
होती । फाइल के विपय में उसका मूल शीर्षक, उप-शीर्षक और विपय-सूची तीनों 
बातों का समावेश रहता है औौर तीनों बातों का अपना-अपना बड़ा ही महत्त्व है 
अपनी-ग्रपनी जगह पर । 

(क) मूल ज्ञोषंक (प०७०) 

जहाँ तक हो, मूल शीषंक छोटा हो; पर इतना छोटा भी नहीं कि उससे 
कोई अर्थ ही न निकले । इसलिए मूल शीर्षक स्वतः पूर्ण और छोटा हो | 
प्रनावदयक शब्द भी न छूटे और फालतू शब्दों को भरा न गया हो | 

(ख). उप-शीर्षक (87४-०७०) 

मूल शीर्षक की सहायता के लिए या उसे और स्पष्ट करने के लिए 
उप-शीरंकों की सहायता ली जाती है। उप-शीर्षक तैयार करते समर्य 
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इस बात का ध्यान रखना चाहिए कि वे विवयातमार छोटे हों; पर एक 


ही भलक में विषय पर पूरो रोशनी डाल सकें । 
(ग) विषय-सुच्री (000६०४६४) 
यथा शक्ति विधय-मची भी संक्षिप्त ही होनी चाहिए और वे सब 
विभेषताएँ उसमें पाई जाती चाहिए जिनके बारे में मूल शीर्षक और 
उप-ओऔीपंक के अन्तर्गत कर आए हैं । 

42. फाइल-संख्या (77॥ एण्ा०७)--सूचीकरण में फाइल संख्या का निर्देश 
होना चाहिए। अगर फाइल-संल्या नहीं दी गई है तो पूर्व-संदर्भ देने या ढूँढने में या 
फाइल की खोज करने में बड़ी कठिनाई होगी । इस मुमीबत से बचने के लिए फाइल- 
संख्या अवश्य लिखी जानी चाहिए | फाइल-संख्या तैयार करते समय उन सारी बातों 
को ध्यान में रखना चाहिए जिनका वर्णन अध्यबध--झ्याट में “फाइल-पद्ध ति के 
नई फाइल खोलना' उप-शीर्प क के अन्तर्गत किया गया है | 


सृचक-पर्चों तेयार करता ( 27९99 72६09 ०* ऋते९७-७॥5 ) 


कभी नई फाइल खो नने की आवश्यकता पड़े तो सहायक को चाहिए कि वहु 
पहले अनुभाग अधिकारी की इस बारे में स्वीकृति ले ले और तभी नये शीषंक टैयाद 
करे। नये शीप॑कों को फाइल पर लिखने के बाद फाइल सम्बद्ध लिप्रिक को सौंप 
देनी चाहिए। सम्बद्ध विपिक फाइल के शीषंक और उप-शीष्षकों के अनुसार प्रत्येक 
की दो-दो प्रतियाँ टाइप करेगा । 


सूचक-पर्ची तैयार करते समय सबसे ऊपर मूल झीषंक फिर उसके नीचे उप- 
शीषेक टाइप करना चाहिए और संख्या इन दोनों के बाद । टाइप करने के बाद 
सभी सूचक-पर्चियों को वर्शामाला के अनुसार (७9089०४०७१७) रखना चाहिए। 
इन दो प्रतियों में से एक तो चालू व में अ्रनुभाग में काम झ्राती रहेगी; पर दूसरी 
प्रति पर उस समय कार्य होगा जबकि वाधिक सूचक-पर्ची बतायी जाएँगी। इस दूसरी 
सृचक-पर्ची को, जो वर्ष के अन्त में काम में आएगी, सकलतकर्ता (००७०) को 
धाप देनी चाहिए ! 


(ख) ऋभिलेखन 
(8०000000 | 


जब क्ित्तीं प्राप्ति पर सभी प्रकार का कार्य समाप्त हो जाता है शौर उसका 
उपयोग बेकार माना जाने लगता है तो फाइल को अभिलेख-कक्ष में भेज दिया जाता 
है। अभिलेख-कक्ष में फाइल को भेजने से पहले उस पर 'क', 'ख', 'ग'-जंसे संकेत 
लिख रिये जाते हैं। इस प्रकार के संकेत लिखने का उद्देश्य यह होता है कि कौन 
फाइल कितने महृत्व की है और कितने वर्षों तक अभिलेख-कक्ष में सुरक्षित रखी 


धचोकरण तथा झअभिलेखन १9 


झाएगी | यथा - - 

का! वर्ग की फाइलों का उद्देशय होता है कि उसका मुद्रस्य होना है। 
क्र! वर्ग के अन्तर्गत वे फाइलें आती हैं जो प्रध्नावली से सम्बन्धित हों । 
साधारण आर सामान्य नियम का जिनमें समावेश हो। इस तरह की पंजी 
को अभिलेख-कक्ष में भेजने से पहले उस पर श्ाखा-अ्धिकारी को स्वीकृति 
ले लेना बहत जरूरी है । 

ख' वर्ग क्री फाइनों से तालय॑ है कि ऐसी फाइलें, जो मदर के लिए 
नहीं भेजी जाएँगा। इस प्रकार की फाइलों में नी वये तो झादेश-प्नुदेश 
निहिन रहते हैं पर इनकी झ्रावश्यकता कभीन्‍की ही ओर कम पड़ता दे 

वर्ग की फसलों का तात्एय है कि एफ समय के बाद उनको नष्ट 
कर दिया जाए। इन फाइलों का विषय विधेष महत्त्व हो होता । अतः 
कुछ समय के बाद ऐपी फाइलों को जला देना ही ग्र:बश्यक होता है 
ध्त: निम्न फाइलों प्र रजिस्टरों को उनके सामने लिखी समयावर्द्ति के बाद 
सष्ट कर दिया जाता है :--+ 


अनुभाग देलनिदा 8 वर्ष बाद 
फाइल रजिस्टर 8 वर्ष बाद 
ग्रावती रजिस्टर (केन्द्रीय रजिस्ट्री अनुभाग को) 2 बष वाद 
निगम रजिस्टर 2 व बाद 
प्रेपण देनिक्री [ 5पं बाद 
पियूद बुक | वर्ष बाद 
ग्रवती रजिस्टर 3 दय॑ बाद 
बाजक १ वबपं बाद 

प्रन्त रानुभागीय फाइल संचलन रजिस्टर | वर्ष बाद 
सहायक देनिकी ] वर्ष बाद 
टाइपकाय ताह्निका ] दर्ष बाद 
स्थानीय डाक-प्रेपण रजिस्टर 5 वर्ष बाद 
डाक टिव्राट लेडा रजिस्टर 3 वर्ष बाद 
पोस्ट डाक-प्रेपण रजिस्टर 3 वर्ष बाद 
धाशलिपिक संचलन दैनिकी [ ब्ष बाद 
नियन्त्रण चार्ट ] वर्ष बाद 
पग्रनस्म|रक स्थगन दें निकी ] वर्ष बाद 


संतद में दिए गए बवनों और झ्ाइवासनों का रजिस्टर 3 वर्ष बाद 


भ्रध्याय ग्यारह 
विलम्ब की रोकथाम 
(0:४४ & (3) ॥ए४7 38 ४५ 


(क) बकाया विवरण 
(43३ 9.88 87537फशफ्र75) 

पहले कभी-कभी पत्रव्यवहार का अन्तिम निस्तारण करने में काफी समय लग 
जाया करता था जिसके कारण कार्यालयों का काये अनावश्यक रूप से बहुत बढ़ 
जाता था; पर अरब इधर कुछ वर्षों से पत्रव्यवहार के अ्रन्तिम निस्तारण में होनेवाले 
इस तरह के विलम्ब पर किसी हृद तक काबू पा लिया गया है। इस परिस्थिति 
का सामना करने लिए श्रव साप्ताहिक, मासिक, त्रेमासिक तथा कालावधि विवरण 

तैयार किए जाते हैं और देखा जाता है कि विलम्ब क्‍यों और कहाँ हो रहा है? 


साप्ताहिक बकाया विवरण (छ«्ल्थाए 377९७०० 5६96९:०९८४६ ) 


सहायक एक सप्ताह में प्राप्त सारी प्राप्तियों का एक विवरण तेयार करता है । 
इसी को साप्ताहिक बकाया विवरण कहते हैं। इस विवरण में यह स्पष्ट किया जाता 
है कि एक सप्ताह में कुल कितनी प्राप्तियाँ प्राप्त हुई और उनमें से कितनी ग्रावतियों 
का अन्तिम निस्तारण किया गया । इस प्रकार इस विवरण से यह पता लग जाता है 
कि सहायकों या अ्रधिक्रारियों ने एक सप्ताह में कितना काम निपटाया। 

यह विवरण सप्ताह के अन्तिम कार्य-दिवस पर तैयार किया जाता है। विवरण 
में बताया जाता है कि पहले तीन दिनों में श्रौर बाकी चार दिनों में और फिर सात 
दिन के बाद कितने मामलों का अन्तिम निस्तारण किया गया । ऐसे मामलों का 
जिनके निस्तारण में सात दिन से श्रधिक समय लगता है, पुरा-यूरा विवरण दिया 
जाता है। अनुभाग अधिकारी के पास जब यह विवरण पहुँचता है तो वह विवरण 
में ऐसे मामलों के बारे में लिख देता है जिन पर वह स्वयं कारंवाई कर सकता है । 
इसके उपरान्त जब विवरण उच्च अ्रधिकारियों के पास अवलोकनार्थ पहुँचता है तो 
वह उच्च अधिका री रुके हुए उन मामलों पर कारंवाई करने के लिए उचित आादेश- 
अनुदेश दे देता है । ह 

विवरण निम्न शअ्रकार के प्रोफॉर्मा पर तैयार किया जाता है। इस प्रोफॉर्मा के 
पहले, तीनों कोष्ठों को पूरा करने के लिए दैनिकी लिपिक कार्रवाई करता है। कारंवाई 
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कर चुक़ने पर देनिकी लिपिक इस विवरण को सभी सहायकों को दिखाता है 
श्रौर सहायकगण अपनी दनिकी की सहायता से चार से दस तक के कोष्ठों की पूर्ति 
करते हैं । 

साप्ताहिक बकाया विवरण का प्रोफॉर्मा 
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3. निलश्बित पत्र उस दियि से माने जयेगे जिस दिन सहायक ने इन्हें प्राप्त किया है | 
2. सात दिन से प्रथ्क के मामलों/प्राणियों का विररुण नत्वे दिए गए प्रपत्रक पर तैयार दिया 
नाएगा | 
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मामलों |प्राप्तियों का विवरण 





| अनुभाग और 


ही 38402 


की का के ज७ >५ अकक न 


_. 


तारीख ***** कक झी की झीएाओ कक झनु० अधि ० के इस्ता ७ "***८***"******* 





लें रख ५ हे | ल्नं हे ! पर 
सहायक का है 2५ फिस तारीख: संक्षिप्त | गे न्‍् विभाग अधि- 
न ५ धि ही रियों की 
[मं डक से निर्ला: बत पय कारणों कारियों की 
| 








पृछ्लु कार्यालय कार्य-विधि 


मासिक बकाया विवरण (]०जक्ताए 877९७ 5६8६९: ९७६) 


इस विवर्ण से अधिकारियों को इस बात का पता चल जाता है कि कौन 
मामला एक मास से कहाँ और क्यों निलम्बित पड़ा हुआ्मा है । यह विवरण सहायक 
हागा निश्चित समय पर ही तैयार किया जाता है। सभी मामलों को ऐसे क्रम से 
रखा जाता है कि सब से पुराता मामला सबसे ऊपर रहें। इस तरह तारोखवार 
मामलों को लगाया जाता है | 


मासिक बकाया विवरशा 


(एक मास से अधिक समय तक तिलम्बित मामलों के लिए ) 
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(विचाराधीन प्राथमिक | 





फाइल संख्या प्राप्ति की प्राप्ति तारीख! बसे कब से प्र 
क्रमसंख्या या , या की किसके पास | कंफियत 
दैनिकी संख्या, मामले के प्रारम्भ की | 
तारीख 


अनंत ७ 
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मासिक बकाया विवरण को सह-सर्चिव तक विधिवत्‌ प्रस्तुत किया जाता है। 
सभी अधिकारी अपने-अपने सुझाव विधिवत्‌ देते रहते हैं और इस बात पर भी ध्यान 
रखा जाता है कि मामले के इतने दिनों तक निलम्बित रहने के क्या कारण हैं या 
थे? ऐसे बहुत-से मामलों की सूचना मन्त्री तक पहुँचाई जाती है ओर जब वापस 
प्राते हैं तोी सभी मामलों को संगठन तथा पद्धति-विभाग (072७४ 8४४०४ छ7पें 
४७४४००१ ॥069५.) को अवलोकनाथथ भेज दिये जाते हैं 


मासिक बकाया विवरण का सारांश उस विभाग के संगठन तथा पद्धति-अनुभाग 
को हर मास की दस तारीख तक अवश्य ही भेज दिया जाता है जिसका सचित 
विवरण प्रभाग को पन्द्रह तारीख तक अवश्य ही भेज दिया जाता है। इस बात को 
घ्यान में रखते हुए कि मासिक बकाया विवरण दस तारीख तक पट्टुंच जाए, सहायक 
मास की तीन तारीख तक उस्ते तैयार करके अपने अधिकारी को साँप देता है । 


बिलम्ब की रोकथाम [०३ 


कभी-कभी कुछ कार्यालय निलम्बित फाइलों पर दृष्टि रखने के लिए 'एकान्तर 
मासिक बकाया विवरण” को प्रयोग में लाते हैं। जब इस एक्न्‍्तर मात्तिक बकाया 
विवस्ण को प्रयकत किया जाए तो यह ध्यान में रख-। चाहिए कि पूरा पत्रक एक 
ही फाइल या मामले के लिए प्रयोग में लाया जाए। इस तरह सभी पत्रकों को तंयार 
करने के बाद तारीखवार लगाते रहना चाहिए । इस तरह सबसे पुराना पत्रक ऊपर 
थ्रा जाएगा । जब किसी एक फाइल वा काम पूरा हो जाए शौर उसकी सभी प्राव्तियों 
का निस्तारण हो चुके तो पद्रक को लाल रोशनाई से काट देना चाहिए । पत्रक को 
लाल रोशनाई से काट देने के बाद उस पत्रक को अलग कर लेता चाह । 


एकान्तर धासिक बकाया विवरण 


(एक मास से अधिक समय तक निलम्बित फाइलों के लिए | 
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चमासिक बकाया विवरण ( फछप37६९४४७ 227९7 95$(९४०९४४६ ) 


हर तीन मास के बाद याती मात्र, जून, सितम्बर और दिसम्बर क॑ अन्त में तीन 
मास तक किए गए कार्य का संख्यात्मक सार (>प्राशछतंट्छ &9908०५) तेयार किया 
जाता है प्रौर बकाया मामलों का भी विवरण तंयार किया जाता है। इस वितरण 
को सचिव के सामने अ्रवलोकनार्थ प्रस्तुत किया जाता है । सचिव के पास से वापस 
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ग्राने पर चौथे महीने की पर्धह तारीख तक उसको प्रति संगठन तथा पद्धति विभाग 
को भेज दी जाती है। 


आओाओइडि विवरणी रजिस्टर ( छ९25६९ए ० ?९क्‍ं०तंटत हि९४पर०ए5 ) 


कालावधि विवरणी तैयार करने के लिए हर अनुभाग में एक रजिस्टर रहता है, 
जिसमें इन विवरणी (8०४घ४४४४) को प्राप्त किया जाता है श्लौर निर्माण-कार्य किया 
जाता है तथा प्रेपण-कार्य की जानकारी रखी जाती है। इम रजिस्टर के दो भाग 
होते हैं। पहले भाग में इन विवरशियों को प्राप्त करने की व्यवस्था रहती है और 
दूसरे भाग में उनके प्रेपण की व्यवस्था । इस रजिस्टर की, जिसकी रूपरेखा नीचे 
दी जा रही है, वापिक जाँच होती रहनी चाहिए और आवश्यकतानुसार इसमें परि- 
वर्तन करते रहना चाहिए 


कालावधि विवररणी रजिस्दर 
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दा शत 
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अनुभाग भ्रफसर सप्ताह के प्रथम कार्य-दिवस पर ही इस रजिस्टर का ग्रवलोकन 
करता है और इसके अनुसार तुरन्त ही कारंवाई शुरू कर देता है। इसके बाद 
रजिस्टर शाखा-अ्धिकारी के सामने पेश क्या जाता है। एक मास समाप्त होते परु 
ही कोष्ठक छह की पूति की जानी चाहिए। प्रत्ोक अनुभाग में कालावधि विवररियों 
कह रूप में एक सूची रहनी चाहिए जो यथा स्थान टाँग कर रखी जानी 
चाहए । 


॥ 
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| 
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कालावधि विवरणशियों और रिपोर्टों की सूची 








' समीक्षा, विवरण या. विवरण या समीक्षा कंफियत, अगर 
क्रम संख्या , जो कारंवाई की गई को कालावधि सम्भव हो 


उसका वर्शात । 
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देनिकी लेखक निम्न संख्यात्मक विवरणगा पर ऐसे मामलों का एक संख्यात्मक 
सार (प््राशा०कवं 8:६&0९००७४+) तैयार करता है, जो एक मास से अधिक समय तक 
निलम्बित रहे हैं श्रौर फिर उस विवरण को अनुभाग अधिकारी के पास अ्रवलोकना थे 
प्रस्तुत करता है जो संख्यात्मक सार का अच्छी तरह निरीक्षण करके उसे मन्त्रालय 
के संगठन तथा पद्धति-विभाग को प्रस्तुत कर देता है। संगठन तथा पद्धति-विभाग 
सभी विभागों से प्राप्त सारों की अच्छी प्रकार जाँच करता है और मास की पन्द्रह 
तारीख तक उसके आधार पर तैयार किया गया संचित विवरण ((०ए8णात&६९० 
880277९76) की एक प्रति केन्द्रीय संगठन तथा पद्धति-विभाग को उचित कारंवाई 
के लिए भेज देता है । 


संख्यात्मक सार 


(एक मास से अधिक समय तक निलम्बित मामलों की संख्या बताने के लिए) 
के ऋ केक छ कक ०0 कक ३३७ कक ““**"** अनुभाग #०क अजब #ज कक कह कक «5 5 किन के 





निस्तारणार्थ निलम्बित मामलों की संख्या 
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संचित विचरण 


मत्ननालय/काय लिय # ७89७ 996७0 ४ 98 & ७ ० 8 ७ ७ & ४ & क ४ ४ ०७७७ 
[ &: शक कद 95559: % ०955 0६% + को एक मास से ग्धिक समय तक 


तिलम्त्रित मामलों की संख्या भेजने के लिए) 
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(ख) निपदान कार्य 
(ज़0छछ 09 एछा87088॥.) 


किसी पत्र के निपटान में कितना समय लगा है, इसकी जानकारी रखना बड़े 
महत्त्व की बात है, जिससे कार्यालय की कार्य-विधि में किसी प्रकार का भी दोष 
उत्न्‍न न हो सके । इस प्रकार यह भी मालूम पड़ता है कि भावी कार्यक्रम तेयार 
करने में बड़ी सहायता मिलती है श्रौर उसके विकास-कार्य-का दूसरे एकांश के कार्ये 
के विंकारसे-कार्य के साथ तुलनात्मक अध्ययन साथ-साथ होता रहता है । 

किसी विशेष प्रकार की प्राप्ति के निपटान में कितना समय लगा है, यह देखने 
के लिए अनुभाग में प्राप्त सभी प्रकार की प्राप्तियों को प्राथमिक श्र गौण-दो 
भागों में बॉट लिया जाता है और प्राथमिक प्राप्तियों पर प्रा शब्द लिख दिया जाता 
है जबकि गोण प्राप्तियों एर “गौ” शब्द लिखा जाता है । 

प्राथमिक प्राप्तियों पर नए सिरे से कारंवाई आरम्भ हो जाती है, जबकि गौरा 
प्राप्तियों पर एक दम काररेवाई शुरू नहीं की जाती, क्य्रोंकि यौख ग्राप्तियाँ उस सीढ़ी 
को पार कर चुकी होती हैं। इस प्रकार की प्राप्तियों पर जो कार्रवाई की जाती है 
वह केवल इमलिए कि कार्यालय का कार्य-भार प्रनावश्यक न बढ़े । गौर प्राप्तियों 
पर भ्रन्य मन्त्रालयों श्रोर दुसरी राज्य सरकारों से विचार-विमर्श और सलाह-मशवरा 


विलम्ध की रोकथाम ॥27 


किया जाता है । गौशा प्राव्तियों का निपटान करने के लिए समय की कोई पाबनन्‍्दी 
महीं रहती, लेकिन प्राथमिक प्राप्तियों पर उनको प्राप्त करने की तारीस से उनके 
प्रन्तिम निध्तारण तक जो समय लगता है, उस पर अवद्यव ही ध्यान दिया जाता है। 


(ग) भियम्त्रण चाढ 
(005ए08(37, एप्र4छ7") 
जब भनुभाग में दैनिकी में प्राप्तियों को चढ़ाया जाता है त्तो दैनिकी लेखक 
दनिको में प्राप्लियों पर श्रंकित 'प्रा' और 'गौ' शब्द लिखता जाता है। साथ ही साथ 
गतिविधि को स्पष्ट करने के लिए नियन्त्रण-पट की भी कोष्ठापूर्ति करता रहता है। 
नियन्त्रण पट को भरते समय निम्न बातों पर ध्यान रखना चाहिए :--- 
देनिकी लेखक कोष्ठक दो में प्राथमिक प्राप्तियों की क्रम संख्या लिखेगा । 
इस प्रकार की इन्दराज करते समय प्रतिदिन उचित दिनांक के सामने लिखना 
चाहिए। उन प्राधमिक प्राप्तियों को सावधानी से नियच्वण-पत्र पर अकित 
करते रहना चाहिए, जो प्राप्त करने को तारीख के बाद एक, दो, तीन और चार 
सप्ताहों में प्री तरह से निस्तारित कर दी जाती हैं । इन निस्तारित प्राप्तियों 
के आगे /, //, ///, //// इस प्रकार की तिरछी रेखाएँ सप्ताह के अनुसार 
खीचते रहना चाहिए | ऐसी वे प्राप्तियाँ, जिनका चार सप्ताह के बाद निपटान 
हुआ हो, को सीधी रेखा द्वारा काट देना चाहिए । नियन्त्रण-चार्ट भी निम्न रूप- 
रेखावाले प्रोफॉर्मा पर तैयार किया जाता है | 


प्राथमिक प्राध्तियों के निस्तारश्ार्थ 





नियन्त्रण पट 
पे एछपीकओओकऊ कफ के ई कक के | ७ ७ के मे के के के मर के े हक शालभाग कफ 9 मे कक छ 09 “बस 
ह | प्राथमिक प्राप्तियों की दैनिकी मंख्या विशेष आब- हे 
तारीख इयक प्राप्तियाँ के साथ 'आ्रावश्यक' शब्द लिख |. कफैफियत 
देता चाहिए । 
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नियम्नण-पठ सार ( 885६७४०६ ही (05४#०)ं 05४६ ) 


भात्त के अन्त में लिपिक को वाहिए कि वह उत्तर दिए गए यथा उत्तर न दिए 
गए प्चों अ्रथवा प्राप्तियों का ब्योरा पृथक्‌ू-पृथक्‌ तेयार करवा २ हे और अन्त में 
निर्धारित फार्म पर, जिसकी रूपरेखा आगे दी जा रही है. पर सार तेयार करना 
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चाहिए । यह सार नियन्त्रण-पट सार कहन्नाता है। इस सार की दो प्रतियाँ तैयार 
की जानी चाहिए। सार तैयार करने के बाद उन कोष्ठों को नीली पेसिल से काठ 
देना चाहिए जिनका उत्तर भेजा जा चुका है। अनुभाग अधिकारी का कत्तंव्य है कि 
वह सार की जाँच करे और बाद में एक प्रति मन्‍्त्रालय को मास की पाँचवीं तारीख 
तक भेज दी जानी चाहिए । 

निम्यन्नए-पट सार 
मिल लत अल तर कक प्रनुभाग ०० ०००००००---- मास 














प्राथमिक ै प्राथमिक प्राप्तियों की संख्या जिनका | ऐसी प्राध्तियों 




















को संख्या जिस उत्तर दिया जा चुका है की संख्या जिन 
का उत्तर देना है का उत्तर नहीं 
दिया 
कह 2 0 6 ट 
ढ़ 8 0 70 2 % हैं 
है टरि के गा ४2 पा का संत | छि गे यु 
2 #रति पफिरि थक का 5 5 | 
है है| ॥ टिट #पणि6 हि कि हि कि 
प्र म् ः हि#5 रह र फ्् फू 8 
प्र | ह्‌ फ़ फ ट्रक ध्य प्र 
हट ६ ् रा ८6 66: पर धै रह 
घ हि हि कि डिं (4 ध रण कि 
“नि धणययाः धिपखतखयणयखण “5 अमल मम मर 
| | 


| 
| 


'यनन.. के अनीनन नि कतीाओफि-न बन पननी तजभका अनाज + केक >>»-+->-3>+ज>--++- 


'जन+ ०5, [न कक-५ बने, 
विन कील 3 विनान+न+मक+-रत-+० जलन 3+++०५> ०. 


अके++-> ज्कम्क वन 232७: >ू 2५4७ 2० -#. के ऑन जज. पान 3574 काके-फके “मनन टाक अपयानसतक-स--क 2 आ०त-4+ करन ५ क + ७०७ क-कलम०>-- 
न ७+ज तल रन ++ >> + 
अननन. अअ «» “3. “>>> 


किडज + आन अिडओी अजक फचि कील “जम # न 





तृतीय खण्ड 


सारलेखन तथा हस्तलेख पठन 


“सार परिच्छेद का तत्वमात्र होता है” 


(बनं्ड शॉ) 


ग्रध्याप बारह---सारलेखन . 
प्रध्याय तेरह--- हुस्तलेख पठन 


प्रध्याय बारह 


सारलेखन 
एा72४॥७ ऐश पा हर 


(क) सामान्य परिचय 


ग्रामतौर पर सार का भ्रर्थ लगाया जाता है, “संक्षिप्त, सारांश या निष्कर्ष” 
यानी परिच्छेद का निचोड़ ही उसका सार है। साहित्यिक क्षेत्र और सरकारी पत्र- 
व्यवहार में सार का श्रर्थ लगाया जाता है, “किसी पैराग्राफ, पत्र या आलेखन का 
निचोड़ थोड़े शब्दों में--मूल परिच्छेद के तिहाई भाग में--स्पष्ट कर देना ।” 

सरकारी पत्रव्यव॒हार की दृष्टि से सारलेखन का मुख्य उद्देश्य यह है कि किसी 
पत्रव्यवहार में दी गई बातों अथवा भावों का व्योरा थोड़े-से शब्दों में ही प्रकट 
कर दिया जाय जिससे अधिकारीगण थोड़े-से में ही समस्त पत्रव्यवहार की भलक 
पा सकें श्रौर पत्रव्यवहार के अ्रभिप्राय को भली प्रकार समझ सके । पत्रों में विषय 
लिखते समम सारलेखन का बड़ा हाथ रहता है क्‍योंकि पत्र का विषय एक तरह से 
सारे पत्र का शीरषक' मात्र होता है। और शीषक तैयार करना सारलेखन से ही 
ग्राता है । 
. सार के गुण 

एक अच्छा सार वही कहलाएगा, जो भूतकाल में लिखा गया हो और एक 
ही बात बार-बार नए-नए ढंग से नई-नई भाषा में न कही गई हो । इससे सार की 

सुन्दरता नष्ट हो जाती है। साइ की भाषा ऐसी हो जो जन-साधारण में प्रचलित 

हो और जिसे सभी आसानी से समझ सकते हों । सार में व्यर्थ की बातें नहीं लिखी 
जानी चाहिए । इसलिए सार लिखते समय मितव्ययता को हाथ से नहीं जाने देना 
चाहिए । जहाँ तक हो वाक्य और उप-वाक्यों के लिए एक ही शब्द का प्रयोग करना 
चाहिए। जब पत्रव्ययहार का सार लिखा जाए तो सार लिखते समय प्रेषक तथा 


ब्राप्ता के नाम, पद आदि जैसी बातें छोड़ ही देती चाहिए क्योंकि उनका सार से कोई 
लगाव नहीं रहता । 


2. सारलेखन के नियम 
स्रार लिखते समय निम्न बातों को अगर ध्यान में रखा जाएगा तो साद छुक«» 
39 
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ग्रच्छे रूप में लेखक के सामने श्रा उपस्थित होगा । यथा--- 

!, परिच्छेद का अभिप्राय समभने के लिए कम-से-कम परिच्छेद को तीन बार 
पढ़ना चाहिए । 

2, निर्धारित परिच्छेद के मुख्य भावों और विचारों को रेखांकित करके उन्हें 
अलग हाशिए में अ्ंक-क्रम के साथ लिख डालना चाहिए । 

3. सार हमेशा अन्य पुरुष और अ्रप्रत्यक्ष कथन (॥04)7९० क्र्ाएक707 ) में 
लिखा जाना चाहिए । 

4. अपने तैयार किये हुए सार का एक छोटा-सा शीषंक बना लेना चाहिए और 
फिर उसी शीषंक के अनुसार रेखांकित भागों को अंक-क्रम के हिसाब से रूप 
दे देना चाहिए । 

5, अपनी ओर से अपनी कल्पना के आधार पर सार लिखते समय कुछ नहीं 
बढ़ाना चाहिए | यह भी ध्यान रखना चाहिए कि परिच्छेद की कोई ज़रूरी 
बात भी न रह जाय । 

6. अपनी ही भाषा में सार लिखा जाना चाहिए। मूल परिच्छेद की भाषा को 
ग्रपनाने से सार में मौलिकता नहीं ञ्रा सकेगी । 

7, सार या तो मूल परिच्छेद के तिहाई भाग से अ्रधिक न हो या फिर निर्धारित 
शब्दों के ग्रनुसार ही हो । 

8. यथासम्भव सार भूतकाल में ही लिखा जाना चाहिए, जब तक उसमें कोई 
वास्तविक सत्य न हो । 

9. स्वयं लिखित सार के आधार पर एक प्रारूप तैयार कर लेना चाहिए और 
उसको दो-तीन बार पढ़कर उसके सभी दोषों को दूर कर लेना चाहिए । 
]0. अन्त में मूल परिच्छेद से एक बार अभ्रपने सार की ज़रूर तुलना कर लेनी 

चाहिए कि कहीं कोई भ्रावश्यक तथ्य या आंकड़े छूट तो नहीं यए हैं । 


(ख) सारलेखन के रूप 
... विषय-वस्तु के अनुसार सार दो अलग-प्रलग रूपों में लिखा जा सकता है । एक 
तो किसी भी स्वतन्त्र परिच्छेद का सार स्वतन्त्र रूप से लिखा जा सकता है। दूसरी 
'तरह का सारलेखन वह है जिसमें पत्रव्यवहार का सार तैयार किया जाता है। यथा--- 


4. प्रवाह सारलेखन 
प्रवाह सारलेखन भाषणों, बंठकों, साहित्य-लेखों, समाचारपत्रों से सम्बन्धित 
लेखों, न्यायालयों में दिए गए फैसलों की रिपोर्ट ग्रादि जैसी सामग्री का लिखा जाता 
_ है। इस प्रकार के सारलेखन में किसी तरह की झौपचारिकता नहीं बरती जाती 
और साधारण रूप में सार तैयार कर लिया जाता है । 
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2. सरकारों पत्रव्यवहार का सारलेखन 


(क) पृथक्‌ सारलेखब--पत्रव्यवहार का सार लिखते समय इस बात का 
ध्यान रखा जाता है कि वह भी प्रवाह सार की तरह ही हो जब तक कि एक ही 
प्रलेख का सार तेयार न कराया जाये । 


(ख) तालिका सारलेखन-अधिक पत्रव्यवहार का सार लिखते समय यह 
प्रच्छा होगा कि वह निम्न तालिका के अनुसार लिखा जाए। इससे सार तैयार करने 
में बड़ी आसानी रहती है। इस विधि को तालिका सारलेखन कहते हैं। इसमें पत्र 
की संख्या और तारीख को उठी क्रम से लिखना चाहिए जिस क्रम से वे प्राप्त होते 
रहे हैं । पत्र के साथ आए हुए संलग्न पत्रों को अलग से लिखना चाहिए । 


तालिका का नमूना 





उब्शाद 7 ब्जपााम्याा््लका ००. 2? क्र बाध्य मा म्थघ. यद-अयम/दबता 7 74२2४ मेक ८कयपे<र का एथ: 7 शपथ: । 
॥।॒ 


क्रम पत्र । | ' ! 
: !. +5 : तारीख  प्ररे ! ट | 
संख्या  अखयी ० अमर था उ जी विषय 
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(ग) सारलेखन के कतिपय उदहरण 

उदाहरण--] 
सल 

ञ्राथिक तथा अन्य कारणों से नवयुवकों में शिक्षा का प्रचार श्रति तीन्र गति से 
बढ़ रहा था। नवयुवकों में शिक्षा की वृद्धि का प्रभाव स्त्री-शिक्षा पर भी पड़े बिना 
न रहा । शिक्षित नवयुवक चाहता था कि वह कन्या भी, जिससे उसका विवाह हो, 
शिक्षित होनी चाहिए । श्रभी तक एक होनहार युवक की अपनी भावी पत्नी के 
सम्बन्ध में ऊंची-से-ऊंची कल्पना होती थी कि वह धनी घर की बेटी हो, किन्तु अरब 
उसकी अभिलाषा हो गई है कि उसकी पत्नी धनी हो या न हो, कितु वह शिक्षित 
श्रवश्य हो । नवयुवक-जगत्‌ की इस एकसुरी माँग का प्रभाव कन्याग्रों की शिक्षा पर 
यह पड़ा कि उनकी शिक्षा माता-पिता के लिए एक आवश्यक विषय बन गया । 
स्वभावतः मबता-पिता की यह इच्छा रहती है कि उनकी लड़की को अच्छा घर और 
वर मिले । जब अच्छा घर और योग्य वर मिलने को शर्तें शिक्षा बन गई तो लाचार 
होकर माता-पिता को अपनी लड़कियों को पढ़ाना पड़ा। इस प्रकार नवयुवकों 
की शिक्षा से जहाँ स्त्री-क्षिक्षा को एक प्रोत्साहन मिला वहाँ उसने स्त्री-शिक्षा का 
उद्देश्य भी कुछ वर्षों के लिए निश्चित कर दिया । पहले स्त्रो-शिक्षा का लक्ष्य केवल 
चिट्ठी-पत्री लिखने की योग्यता पैदा करना रहा था, किन्तु भ्रब यह न रहा । इस समय 
सत्री-शिक्षा का उद्देश्य विवाह-न्षेत्र में कन्याग्रों के मुल्य को बढ़ा देना हो गया है॥ 
जो माता-पिता ग्रपनो लड़की को मिडिल तक पढ़ा देते हैं, गरीब होते हुए भी उन्हें 
प्रपनी लडकियों के लिए पढ़े-लिखे लड़के श्रासानी से मिल जाते हैं । 
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सार 


जिस भावना से श्राज के नवयुवकों में शिक्षा का प्रचार बहुत ही तीब्र गति से 
हो रहा है उसमे नारी वर्ग भी उपेक्षित न रह सका। नर सभाज श्राज चाहता है कि 
उसकी सह-ोगिनी शिक्षित होनी चाहिए; चाहे धनी हो या न हो । यही कररा है कि 
अभिभावकों के लिए कन्या को शिक्षित करता एक परम कर्तव्य बन गया है जिससे 
उनकी कन्या के निमित भ्रच्छा वर मिल सके। इस प्रकार जहाँ स्त्री-शिक्षा को 
प्रोत्साहन मिला, वहाँ एक उद्देदय श्रच्छे बर की अभिलाषा निद्चितत हो गया । 


उदाहरण -- 2 
हे 

बलिदान--केवल बलिदान--चित्तौड़ की स्वतन्त्रता देवी बलिदान चाहती है। 
बादल उमड़े थे, बिजलियाँ कड़की थीं और घोर ग्रन्धकार छा गया था । अपवित्रता 
पवित्रता पर कब्जा करना चाहती थी और अनाचार, सदाचार और व्यवहार की इईंठ- 
से-इंट बजा देनेवाला था। हृदय काँप उठे थे। अ्रशान्ति की लहरें बड़े जोरों से 
शान्ति के किले के केंगूरों को एक-एक करके ढा रही थीं | सूर्य देव भी अपने बंशज़ों 
को सदा के अ्रन्धकार में छोड़ देने के लिए तैयार थे, और चित्तौड़ की दीवारें भी 
ऊँचा सिर रखते हुए नीची नज़र कर चुकी थीं। बेढब बाज़ी लगी थी। पद्मिनी का 
दाव था। पासे उलटे पड़ रहे थे । लेकिन रुख बदला। किसीकी दया या कृपा से 
नहीं और किसीकी कमजोरी या नीचता से नहीं । रक्‍त की वर्षा हो गई, रक्त की 
प्यासी भूमि की प्यास मिट गईं। चित्तौड़ की देवियों की राख का ढेर होते देखकर 
चित्तौड़ की स्वतन्त्रता देवी के हृदय की ताप मिट गई । 

महान्‌ पुरुष--निस्सन्देह महान्‌ पुरुष ! भारतीय इतिहास के किस रत्न में इतनी 
चमक है ? स्वतन्त्रता के लिए किसने इतनी परीक्षा दी ? जननी-जन्मभूमि के लिए 
“ किसने इतनी तपस्या की ? देशभक्‍त, लेकित देश पर एहसान जमानेवाला नहीं, पूरा 
राजा लेकिन स्वेच्छाचारी नहीं । उसकी उदारता और दृढ़ता का सिक्‍का झतन्लुग्नों तक 
ने साना। शत्रु से मिले हुए भाई शकक्‍तसिह पर उसकी दृढ़ता का जाहू चल गया । 
गप्रकबर का दरबारी पृथ्वीराज उसकी कीति गाता था । भील इसके इश्चारे के बनदे 
थे । सरदार उस पर जान न्योछावर करते थे। भामाशाह ने उसके पैरों पर सब कुछ 
रख दिया | विभीपण मान्पिह उससे नज़र नहीं मिला सकता था। अ्रकबर उसका 
लोहा मानता था । खानखाना उसकी तारीफ में पद्य-रचना करना पुण्य कार्य समभता 
था। जानवर भी उसे प्यार करते थे और घोड़े चेतक ने उमके ऊपर अपनी जान 
नस्योछावर कर दी थी। स्वतन्त्रता देवी को वह प्यारा था और वह उसे प्यारी थी । 
चित्तोड़ का वह दुलारा था और चित्तोड़ की भूमि उसे दुलारी थी। उदार इतना कि 
बेगमें पकड़ी गईं और माल-सहित वापस भेज दी गईं । सेनापति फ़रीदखाँ ने कसम 
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खाई कि प्रताप के खून से मेरी तलवार नहायेगी । प्रताप ने सेनापति को पकड़कर 
छोड़ दिया । 


सार 

चित्तोड़ की स्वतन्त्रता को बनाए रखने के लिए चित्तौड़वासियों को बारम्बार 
बलिदान देने पड़े। चित्तौड़ भूमि पर जब अ्रपवित्रता, श्रनाचार तथा श्रधर्म अपना 
राज्य स्थापित करना चाहते थे उस समय पद्मिनी ने पविन्नता, सदाचार और धर्म को 
रक्षा के लिए चित्तौड़ देवियों के साथ सती होकर चित्तौड़ की स्वतन्त्रता की रक्षा की। 

प्रताप एक महान्‌ विभूति थी जिसने चित्तौड़ की स्वतन्त्रता के लिए एक नहीं 
प्रनेक कष्ट सहे । वह देशभक्त, श्रनेच्छाचारी तथा उदार हृदयवाला था। उसके शआ्रागे 
सम्राट अकबर तथा उसके नवरत्न उसका लोहा मानते थे। चित्तौड़ का प्रत्येक प्राणी 
उसके साथी थे। वह स्त्रीत्व का रक्षक था। उसी फरीदर्खां को उसने पकड़कर छोड़ 
दिया जिसने प्रताप को वध करने का बीड़ा उठाया । 


पत्रव्यवहार के कतिपय उदाहरण 


उदाहरण---3 
मुरारीलाल 
हिन्दी अध्यापक 
5/] विनयनगर, नई दिल्‍ली ॥ 
सेवा में, 


ग्रवर सचिव महोदय 
रेलवे मन्त्रालय (रेलवे बोडें) 
नाथे ब्लॉक, नई दिल्‍ली । 
महोदय, 
सेवा में निवेदन है कि मुभे कल रात से ज्वर आरा रहा है। मैं रातभर बहुत 
बेचेन रहा। आज प्रात:काल डॉक्टर महोदय ने मेरी हालत को देखकर बताया कि 
कम-से-कम एक सप्ताह आराम करना ग्रति ग्रावश्यक है। भझ्तः आप से सादर निवेदन 
है कि मुझे ता० 5 दिसम्बर 957 से एक सप्ताह का उपाजित अवकाश स्वीकार 
कर कृता्थ करें। 
धन्यवाद, 
भवदीय 
मुरारीलाल 
; हिन्दी अध्यापक 
दिनांक हु 
दिसम्बर 5-]2-57 
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(2 ) 
रेलवे मन्त्रालय 
( रेलवे बोर्ड ) 
पत्रांक 6/5/57 प्र० 
नई दिल्‍ली, दिनांक 0-2-67 
ज्ञापन 


श्री मुरारीलाल हिन्दी अ्रध्यापक उनके दिनांक 8-2-87 के प्रार्थनापत्र के उत्तर 
में यह सूचित किया जाता है कि उन्हें 8 दिसम्बर 957 से ] दिसम्बर 987 तक 
उपाजित अवकाश प्रदान किया जाता है। उन्हें यह भी सूचित किया जाता है कि वे 
प्रपने साथ डॉक्टर का निरोगता का प्रमाणपत्र भी अवश्य लाएँ। 


श्री म्रारीलाल 
हिन्दी अध्यापक 


5/, विनयनगर, प्यारेलाल 
नई दिल्‍ली । | ग्रवर सचिव, भारत सरकार 
( ४ ) 
सैवा में, 
अवर सचिव महोदय, 
रेलवे मन्त्रालय, 
नाथे ब्लॉक, . मुरारीलाल 
नई दिल्‍ली । हिन्दी अध्यापक 
महोदय, | 


सेवा में निवेदन हैं कि श्राज दिनांक 2-]2-57 प्रात: को मैंने अपना कार्यभार 
सम्भाल लिया है। भअ्रस्वस्थ और स्वस्थ होने के डॉक्टरी प्रमाणपत्र संलग्न हैं । 
धन्यवाद । 
भवदीय 
दि० 2-]2-57 मुरारीलाल 


प्रवाह-सार 


मुरारीलाल, हिन्दी अध्यापक ने प्पने प्रार्थना-पत्र द्वारा रेलवे मन्त्रालय को यह 
सूचित किया कि वह अस्वस्थ हैं। अतः उन्हें एक सप्ताह का अवकाश दिया 
जाए। रेलवे मन्त्रालय ने उपाजित अवकाश स्वीकार करते हुए डॉक्टर का प्रमाण 
पत्र माँगा । फलस्वरूप स्वस्थ होने पर उन्होंने डॉक्टर के प्रमारापत्र'प्रस्तुत करते हुए 
अपना कार्यभार सम्भाल लिया । 


सारलेखन | 6८ ४॥ 














तालिका सार 
क्रम संख्या पत्र संख्या। तिथि प्रेषक प्रापक विषय 
लक किट सविसप कप नर जाओ 

] -- [5-2-57|[ श्री अवर सचिव | 6-2-57 से -2-57 
| | मुरारालाल रेलवे. | तक उपाजित अवकाश 
। ४ | : हिन्दी , मन्त्रालय | के लिए प्रार्थता । 

। ! | अध्यापक , 
। । ी । 

2 | 6-5-ह7 0-2-87, झ्रवर सचिवः हिन्दी ; एक सप्ताह का उपाजित 
| रेलवे . अध्यापक | अवकाश स्वीकार किया 
ः । । मसन्त्रालय , | गया तथा डॉक्टर का 
ठ | प्रमाखपत्र माँगा गया । 
। ६ ' ' | 

3 न«-+- 9-2-5 7 श्री !अवर सचिब श्री म्रारीलालजी द्वारा 
। | मुरारीलाल | रेलवे कार्यभार संभाला गया तथा 
' ! हिन्दी ' मन्त्रालय ग्रस्वस्थ तथा. स्वस्थ 
| | अध्यापक होने के डॉक्टरी प्रमाण- 
| | | पत्र प्रस्तुत किए । 

उदाहरखण---4 
पत्र संख्या शि० 875 /]---49 
प्रयाग विश्वविद्यालय 

प्रेषक 
डॉ० एस० पी० वर्मा, एम० ए०, पी-एच० डी०, 
रजिद्रार, 
प्रयाग विश्वविद्यालय, 
प्रयाग । 

प्रापक 


श्री ए० एन० सप्नू, एम० ए०. 
सचिव, उत्तर प्रदेश सरकार, 
उत्तर प्रदेश सिविल सचिवालय, 
लखनऊ । 
प्रयाग, तिथि ] अगस्त, 949 । 
विषय---प्रयाग विश्वविद्यालय के शिक्षा-विभाग में एक प्राध्यापक की स्थायी नियुवित 
के लिए आर्थिक सहायता ॥ 
महोदय, 
निवेदन यह है कि प्रयाग विश्वविद्यालय ने देश की बढ़ती हुई शिक्षकों की 


क् 
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आवश्यकता को दृष्टि में रखते हुए गत तीन वर्षोंसे बी० ए० में एक वैकल्पिक विपय 
'के रूप में शिक्षा को भी स्थान दिया है और उसके अध्ययन का प्रबन्ध विश्वविद्यालय 
के शिक्षा-विभाग में किया है । प्रथम दो वर्षों से इस विषय के विद्यार्थियों की 
संख्या सामान्य थी, किन्तु प्रान्तीय सरकार की शिक्षा-प्रसार की नीति के कारण यह 
विषय थोड़े ही समय में विद्याथियों में विशेष लोकप्रिय बन गया । परिणामस्वरूप 
इस वर्ष बी० ए० के वुर्वार्थ में इस विषय को लेनेवाले विद्यार्थियों की संख्या गत वर्षे 
की संख्या से प्राय: दुगनी हो गई है। गत वर्ष बी० ए० पूर्वाध में शिक्षा-विषय के 
विद्यार्थी केवल 6! थे, इस वर्ष उनकी संख्या 775 है । फलतः बी० ए० पूर्वार्ध में 
शिक्षा-विघय का एक नवी न सेक्शन खोल देना पड़ा है। 
विश्वविद्यालय के शिक्षा-विभाग में अभी तक केवल तीन अश्रध्यापक हैं--एक 
रीडर और दो प्राध्यापक । विज्वविद्यालय के नियमों के अनुसार प्रत्येक रीडर से 
अधिक-से-अधिक 8 घण्टे प्रति सप्ताह तथा प्रत्येक प्राध्यापक से अ्धिक-से-प्रधिक 
20 घण्टे प्रति सप्ताह कार्य लिया जा सकता है। इस प्रकार कुल मिलाकर केवल 
58 घण्टों का कार्य इन अध्यापकों से लिया जा सकता है। गत वर्ष तक 36 घण्टों 
का कार्य एम० ए० के दोनों वर्षों की कक्षाओ्रों के लिए, 2 घण्टों का कार्य बी० ए० 
के दोनों वर्षों के व्याख्यानों के लिए और ॥2 घण्टों का कार्य बी० ए० के दोनों 
वर्षों की सेमिनारों के लिए--पअ्रर्थात्‌ कुल मिलाकर 60 घण्टों का कार्य इन ग्रध्यापकों 
से लिया जाता रहा है, जोकि नियमों के अनुसार निर्धारित कार्य से 5 घण्टा अ्रधिक 
रहा है । इस वर्ष गत वर्ष का काये तो है ही, बी० ए० के पूर्वाधे में एक नवीन 
अनुभाग खोलने के कारण व्याख्यानों के 6 घण्टों श्र सेमिनारों के 6 घण्टों प्रर्थात्‌ 
कुल मिलाकर 2 घण्टों--का कार्य और बढ़ गया है। इस प्रकार इस वर्ष शिक्षा- 
विभाग में पिछले 5 और नवीन व2, अर्थात्‌ कुल 7 घण्टों का कार्य ऐसा हो गया 
है, जिसका उचित प्रबन्ध नहीं है और परिणामस्वरूप विभाग के अध्यापन-कार्य में 
बाधा पहुँच रही हैं। 7 घण्टों का यह कार्य एक प्राध्यापक का पूरा कार्य है इसलिए 
विश्वविद्यालय के शिक्षा-विभाग को जितना शीघ्र सम्भव हो, एक प्राध्यापक मिलना 
चाहिए और यह तभी सम्भव होगा जब प्रादेशिक सरकार उसके लिए आवश्यक 
सहायता प्रदान करेगी । हि 
ग्राशा है कि विश्वविद्यालय की इस आवश्यकता पर शीघ्र ध्यान देकर 
प्रादेशिक सरकार उसके शिक्षा-विभाग में एक प्राध्यापक की स्थायी नियुक्ति के लिए 
ग्रावर्यक आथिक सहायता प्रदान करेगी । एक प्राध्यापक को वतंमान वेतन-क्रम में 
स्थायी नियुक्ति के लिए केवल 3,6000 रु० वार्षिक की सहायता अपेक्षित होगी । 
भवदीय--- 
एस० पी० वर्मा 
एस० ए०, पी-एच० डी० 
रजिद्रार । 
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( 2) 
शिक्षा-विभाग 
उत्तर प्रदेश सरकार 
पत्र संख्या 2030/2---] 94---48 
प्रेषक 

श्री ए० एन० सप्रू, एम० ए० 

सचिव, उत्तर प्रदेश सरकार, 

शिक्षा-विषपाग, 

उत्तर प्रदेश सिविल सचिवालय, 

लखनऊ । 
प्रापक 

डॉ० एस० पी० वर्मा, एम० ए०, पी-एच० डी०, 

रजिस्ट्रार, 

प्रयाग विश्वविद्यालय, 

प्रयाग । 

लखनऊ, तिथि १० श्रगस्त, १६४९ 
विषय--विश्वविद्यःलय के शिक्षा-विभाग में एक अध्यापक की स्थायी नियुक्ति 
के लिए श्राथिक सहायता। 
महोदय, 

ग्रापका संख्या शि० 878/---49, दिनांक ! भप्रगस्त, 949 ई० का पत्र 
प्राप्त हुआ । उसके विषय में मुझे निम्नलिखित बातों पर आपका ध्यान ग्राकृष्ट 
करना है :--- 

(!) विश्वविद्यालयों की ऐसी प्रत्येक माँग, जिसका सम्बन्ध आर्थिक 
सहायता से हो, उत्तर प्रदेशीय वि० वि० सहायता समिति की प्रारोचना के साथ 
झानी चाहिए । हैं 

(2) केवल एक वर्ष के विद्यार्थियों की संख्या-वद्धि के आधार पर स्थायी 
नियुक्ति के लिए कोई माँग स्वीकार न की जा सकेगी, और 

(3) जो भी आशिक सहायता अपेक्षित हो उसकी माँग आ्िक वर्षारम्भ से 
कम-से-कम ६ मास पूर्व श्रानी चाहिये । 

(देखिए सहकारी आझ्रादेश सं० 3/)2---]94-48 ) । 
इसलिए हमें खेद है कि प्रयाग विश्वविद्यालय की इस माँग को स्वीकृत करने 
में प्रादेशिक सरकार अ्रसमर्थ है । 
भवदीय, 
ए० एन० सश्र, एम० छू७ 
सचिव 
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( 3 ) 
प्रयाग विव्वविद्यालय 
पत्र संख्या शि० 89]/---49 


प्रेषक 
डा० एस० पी० वर्मा, एम० ए०, पी-एच० डी०, 
रजिस्टार 


क कक सनम नियम (32 ] 
प्रयाग उच्च वाल 


अवाग | 


प्रापक 
श्री ए० एन० सप्रू, एम० ए०, 
सचिव, उत्तर प्रदेश सरकार 
शिक्षा-विभाग, 
उत्तर प्रदेश सिविल सेक्रेटेरिएट, 
लखनऊ । 


प्रयाग, तिथि 20 अगस्त, 949 


विषय :--प्रयाग विश्वविद्यालय के शिक्षा-विभाग में एक अध्यापक की स्थायी नियुक्षित 
के लिए आथिक सहायता । 


महोदय, 


ग्रापका सं० 200/2---]98--48, 0 अ्रगस्त, 949 ई० का पत्र प्राप्त हुआ । 
उसके उत्तर में हमें निम्नलिखित निवेदन करना है :--- 


(]) हम इस सम्बन्ध की अपनी माँग उत्तर प्रदेश विश्वविद्यालय सहायता. 
समिति को भेज चुके है। किन्तु उसकी बैठक होने में श्रभी*बहुत विलम्ब है शोर 
उसकी प्रारोचना की प्रतीक्षा करने में विभाग के ग्रध्यापन-कार्य में बड़ी बाधा पड़ेगी। 
इसलिए यह आवश्यक है कि प्रादेशिक सरकार उसकी प्रतीक्षा किये बिना ही आव- 
इयक सहायता प्रदान करे । हमें विश्वास है कि उत्तर प्रदेशीय विश्वविद्यालय सहायता 
समिति भी हमारी माँग का समर्थन करेगी । 


(2) शिक्षा-विभाग में विद्यार्थियों की बह संख्या-वृद्धि निस्सन्देह नवीन है, किन्तु 
शिक्षा-प्रसार की सरकारी नीति के कारण इस विषय की लोक प्रियता में भविष्य में भी 
कोई कमी होने की आशंका नहीं है, इसलिए एक स्थायी नियक्ति की आवश्यकता 
प्रकट है, किन्तु यदि इसमें प्रान्तीय सरकार को आपत्ति हो तो वह एक श्रस्थायी 
नियुक्ति के लिए ही श्राथिक सहायता देना स्वीकार करे । श्रस्थायी नियक्ति के लिए 
इस वर्ष केवल 3,000 रुपये की झ्रावश्यकता होगी । 
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(3) झाथिक सहायता की यह माँग अवश्य ही अ्रसामयिक है, किन्तु ऊपर जिस 
श्राकस्मिक परिस्थिति में इस माँग के प्रस्तुत करने का उल्लेख किया जा चुका है, 
उसके ध्यान से यह अनिवायें थी, कदाचित्‌ आ्राप इससे सहमत होंगे । 

इसलिए हमें भराशा है कि हमारी इस माँग पर शज्वीन्न ध्यान देकर ग्रावशयक 
ग्राथिक व्यवस्था करने की कृपा करेंगे । 

भवदीय 
एस० पी० वर्मा, एम० ए०, पी-एच० डी०, 
रजिस्ट्रार । 
(4) 
शिक्षा-विभाग 
उत्तर प्रदेश सिविल सचिवालय 
लखनऊ 
पत्र संख्या 388/]2---]94----4 8 
लखनऊ, तिथि 8] अगस्त, 949 
कार्यालय ज्ञापन 
केवल 3,000 रुपये प्रयाग विश्वविद्यालय को वहाँ के शिक्षा-विभाग में 
949-50 ई० के लिए एक अस्थायी प्राध्यापक की नियुक्ति के लिए दिए जाते हैं । 
इस श्रनुपुरक सहायता का धन विश्वविद्यालय शिक्षा-सहायता शीर्षक से प्राप्य 
होगा ! 
एन०२ एन० सम्रू, एम० ए० 
सचिव 
पत्र संख्या 38 ()/8 -94---48 ._* 
सूचना और आवश्यक कारंवाई के लिए प्रतिलिपि निम्न को प्रेषत: 
() रजिस्ट्रार, प्रयाग विश्वविद्यालय को उनके श्रंख्या शि० 89]/--49, 
दिनांक 20 अगस्त, 949 ई० के पत्र के सम्बन्ध में । 
(2) महालेखा परीक्षा उत्तर प्रदेश, इलाहाबाद को । 
ग्राई० झ्रार० खॉाँ०, एम० ए०, पी-एच० डी० 
उपसचिव 
प्रवाह सार 


रजिस्ट्रार, प्रयाग विश्वविद्यालय ने सचिव, उत्तर प्रदेश शिक्षा-विभाग, लखनऊ 
को सूचित किया कि विश्वविद्यालय में बी० ए० की पूर्वार्ध में विद्याथियों की संख्या 
0] से ]5 हो गई है । अत: एक नवीन अनुभाग खोलना आवश्यक था। अ्र॒तः एक 
नवीन प्राध्यापक की स्थायी नियुक्ति हेतु 36,000 रु० की वाषिक सहायता माँगी 
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थी। पत्रोत्तर में सरकार ने लिखा कि सहायता की माँग उत्तर प्रदेशीय विश्वविद्यालय 
शिक्षा-सहायता समिति की प्रारोचना के साथ वर्षारम्भ से छः मास पूर्व आानी चाहिए 
और केवल एक वर्ष की संख्या-दद्धि के आधार पर माँग स्वीकार नहीं की जा सकती। 
रजिस्टार महोदय ने सूचित किया कि ऐसा एक प्राथनापत्र पहले ही भेजा जा चुका 
है। परन्तु समिति की बंठक में विलम्ब होने तथा सहायता की शीघ्र प्रावश्यकता 
होने के कारण एक श्रस्थायी नियुक्ति के लिए 3,000 र० की सहायता के लिए पुन 
प्रार्थना की । अतः: सरकार ने इस सहायता की स्वीकृति दे दी जो यूनिवर्सिटी 
शिक्षा-सहायता शीष॑क से प्राप्त होगी। स्मृतिपत्र द्वारा इतकी सूचना महालेखा 
परीक्षक उत्तर प्रदेश को भी दे दी गई । 








प्रारोचना के साथ वर्षा रम्भ 
से छ: मास पूर्व आनी 
नाहिए तथा केबल एक 
वर्ष की संख्या-बुद्धि के 
ग्राधार पर माँग स्वीकार 
नहीं की जा सकद्ी । 


तालिका सार 

जि । । ! 

# | पत्रांक दिनांक ; प्रापक | विषय (संक्षेप में ) 

हे आआ वश, मिल नी मलिक 

]| शि० अगस्त , रजिस्ट्रार सचिव, उत्तर यह स्पष्ट करते हुए 
]857/ ; 949 प्रयाग वि०वि०| प्रदेश सरकार | कि विश्वविद्यालय में बी० 

]---49 | प्रयाग शिक्षा-विभाग ए० पृवर्धि में बिद्याथियों 
| लखनऊ की संख्या 6 से 5 हो 
| । । | ; गई है इसलिए एक नवीन 
! । । अनुभाग खोलना पड़ा है। 
। । । एक नवीन प्राध्यापक की 
। | स्थायी नियुक्ति के हेतु 
| ! | सरकार से 36,000 रु० 
| | वाधिक सहायता प्रदान 
। | करने की प्रार्थना की । 
। | क्‍ । |. 

2 | 2030/ ग्रगस्त 0। सचिव उत्तर | रजि» प्रयाग सूचित किया कि 
]2-84 | 949 प्रदेश सरकार | बि० वि० माँग उत्तर प्रदेशीय 
--49 , शिक्षा-विभाग | विश्वविद्यालय. शिक्षा- 

लखनऊ सहायता समिति की. 
| 
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यह सूचित करते हुए 
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| लखनऊ 


कि प्र.देशिक वि० वि० 
शिक्षा सहायता प्मिति 
को प्रार्थनापत्र भेजा जा 
चुका है परन्तु उसकी 
बैठक होने में विलम्ब 
है, सहायता की शीक्र 
ग्रवश्यकता पर ज़ोर देते 
हुए एक अस्थायी नियुक्त 
के लिए 3,000 रु० की 
सहायता की प्रार्थना 
की । 
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श्रध्याय तेरह 


हस्तलेख पठन 
प्र # रा) जारापएााब 5 ४४ए४७)))प(5 


(क) सामान्य परिचय 


मानौ हुई बात है कि एक दफ्तर में' काम करनेवाले सभी कर्मचारियों और 
ग्रधिकारियों का लेख न तो एक जैसा होता है और न एकदम स्वच्छ श्रौर साफ । 
प्र्येक लिपिक और अधिकारी को इसीलिए हस्तलेख पठन में इतना माहिर होना 
चाहिए कि वह खराब-से खराब लेख को पढ़ सके । वेतते खराब और अपठनीय लेख 
को कभी तरजीह नहीं देनी चाहिए क्योंकि इससे कार्य की क्षमता में बाधा पड़ती है 
गौर डाक के निण्तारण में अनावश्यक विलम्ब होता है। फिर भी हर अधिकारी से 
यह ग्राशा की जाती है कि वह हर तरह के हस्तलेख को पढ़ सके । 
छपी हुई सामग्री और हाथ से लिखी हुई सामग्री में कमी समानता नहीं आा 
सकती क्योंकि जब हाथ से लिखा जाता है तो बड़ी अ्रसावधानी से लिखा जाता है 
और अक्षरों की बनावट का कोई विशेष ध्यान नहीं रखा जाता। जिस तरह श्रक्षर बन 
गया सो बन गया । यहाँ तक कि हाथ से लिखते समय अक्षरों की शिरोरेखा पर भी 
ध्यान नहीं दिया जाता । शिरोरेखा को न खींचने के कारण ही तो निम्न श्रक्षरों की 
बनावट में कोई भेद नहीं रहता । बस, श्रपनी बुद्धि और वाक्य के भाव से ही यह 
समभ लिया जाता है कि ख' है या 'र व'। बसे भारत सरकार द्वारा स्वीकृत नई 
लिपि में इस तरह की कुछ अभ्रा-तियों को दूर करने की कोशिश की गयी है; फिर भी 
हस्तलेख में उन भ्रान्तियों का बना रहना स्वभाविक-सा ही है । 
हस्तलेख में एकसे लिखे जानेवाले अक्षर 
अ ञभ्रए इई घ म फ छखब पय 
कू प्र श्‌ं डह मर भ भा रबव ८ थ 
नई लिपि के स्वीकृत अक्षर 
अज ख छ थधथ भ झ ण ले (यही स्वोीक्षत हैं) 
थ्रस्त छ धथ भ ऋ या ले (शभअब शप्रस्वीकृत हैं) 


यह भी ध्यान रखना चाहिये कि सभी लेखकों के हस्तलेख में अक्षरों की बनावट 
एक-जैसी नहीं रहती; फिर भी कुछ-न-कुछ समानता रहती ही है। हस्तलेख में एक 


444 


हस्तलेख पठत 5 


भ्रक्षर को दूसरे अक्षर से मिलाकर लिखा जाता है और बिन्दुओं को लगाने का उसी 
तरह कोई ध्यान नहीं रखा जाता जैसे उर्द में ज़ेर, ज़बर, पेश, मद और बिन्दुश्नों को 
लगाने का ध्याय नहीं रखा जाता । 

हस्तलेख में अक्षरों की बनावट कुछ इस तरह की रहती है :--- 
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(ख) कतिपय उदाहरण 


, >्रश्म 
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शुद्ध रूप 
प्रथम 
धर्म शब्द का अर्थ है धारण करनेवाला । वे सब विधियाँ जिनसे संसार की 
स्थिति होती है, धर्म कहलाती हैं। एक ऋषि ने कहा है कि जिससे इसलोक और 
परलोक में उन्नति हो उसे धर्मं मानना चाहिए। महाराज मनु ने कहा कि धैयें, क्षमा, 
मन पर विजय, चोरी न करना, पवित्र इन्द्रिय निग्नह, बुद्धि, विद्या, सत्य, क्रोध का 
ग्रभाव--धर्म के ये दस लक्षण हैं । 


द्वितीय 
यूरोपीय सांस्कृतिक पुनर्जागरण में राष्ट्रीय जागरण की भावना अन्तनिहित 
थी । हमारे देश में इससे चिपरीत, “राष्ट्रीय जागरण' में ही “सांस्कृतिक पुनर्जागररखा' 
की प्रवृत्ति और सम्भावना भ्रन्तनिष्ठित रही क्योंकि हमारे देश को परिस्थितियाँ यूरोप 
से भिन्‍न थीं । 
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तृतीय 


प्राच्च सभ्यता में अतिथि-सत्कार की भावना की विदेशी लोग मुक्त-कण्ठ से 
सराहना करते हैं। अतिथि किसी वर्णा, किसी जाति और किसी धर्म का क्यों न हो, 
भारतीय गृहस्थी का दरवाजा उसके लिए सदेब खुला रहता है। यही नहीं, जब तक 
किसी अतिथि को भोजन नहीं करा दिया जाता, तब तक गृहस्थी का दिन सफल नहीं 
होता। सादा जीवन, उच्च विचार, प्राच्य सभ्यता का मुख्य अंग है। पवित्र श्रन्त:क रख 
अर्थात्‌ पवित्रता ही उनका जीवन था । यह है प्राच्य सम्यता की एक झलक । 
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ज्ञान-राशि के संचित कोश ही का नाम साहित्य है। सब तरह के भावों को 
प्रकट करने की योग्यता रखनेवाली और निर्दोष होने पर भी यदि कोई भाषा अपना 
निज का साहित्य नहीं रखती तो वह रूपवती भिकारिनी की तरह कदापि आदरणीय 
नहीं हो सकती । उसकी शोभा, उसकी श्रीसम्पन्तता, उसकी मानमर्यादा, उसके 
साहित्य पर ही अवलम्बित रहती है। जाति-विशेष के उत्कर्षापकर्ष का, उसके सच्चे 
भावों का, उसके घामिक विचारों और सामाजिक संगठन का, उसके ऐतिहासिक 
घटना-चक्रों और राजनैतिक स्थितियों का प्रतिबिम्ब देखने को यदि कहीं मिल 
सकता है तो उसके ग्रंथ साहित्य में मिल सकता है । सामाजिक शक्ति या सजीवता, 
सामाजिक अदशक्ति या निर्जीवता और सामाजिक सभ्यता तथा सम्यता का निर्णायक 
एक मात्र साहित्य है। जिस जाति की सामानिक अवस्था जैसी होती है, उसका साहित्य 
भी वसा ही होता है । 
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ए लिटरेट टेलर यूज्ड टू करी आन हिंज बिजनेस इन सम विलेज | वन डे, दी 
हैडमेन आफ देट बिलेज केम द हिम टू गैट हिज सर्द सी वन । दी टेलर हैन्डेड हिम 
दी पाइप सो देट ही माइट हैव ट्‌ और थ्री पफ्स एण्ड देन सेंड, “ब्हाइल यू स्मोक, 
यू में टैल मी सम स्टोरी ।” ही रिप्लाइड, “ओ वर्दी मंच, ए वरी स्ट्रेन्‍्ज थिग आई 
रैंड इन ए बुक फ्रौम देहली । इट इज रिटिन देयर इन देट हू सो ऐवर हैज ए स्माल 

एण्ड ए लोंग बीयडे, इज आलवेज फुलिश | आई डू नॉट नो ब्हैदर इट इज 

टरूयू और नॉट ।” दी टेलर रिप्लाइड, “नो सर, दिस थिंग इन्डीड नो वन इज गोइंग 

टू बिलीव”। आफ्टर सिटिंग फार ए शार्ट टाइम, दी हैडमेन वन्ट होम । नाव दी 

टेलर वाज एब्जोब्ड इन थोट । इन फैक्ट ही वाज मच वरीड झ्रोवर देट हिज बौयडें 
'वाज लोंग एण्ड हिज हैड स्मॉल । 

ग्राप्काम अभ्रनिल 
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श्री आचार्य विनोबाजी का भूदान यज्ञ उस समय तक पूरा नहीं हो सकेगा जब' 


तक उन लोगों को भूदान में मिली जमीन न दी जाएगी । उनको उसे आबाद करने 
के लिए और श्रावर्यक सहायता भी न दौ जाएं। इसलिए श्री विनोबाजी ने सम्पत्ति 
दान यज्ञ का कार्यक्रम भ्रारम्भ किया है । खेती के लिए अत्यन्त आवश्यक वस्तु पानी 
है। उसके लिए कुआँ श्रथवा अन्य प्रकार के जलाशय झावश्यक हैं। इसलिए कूपदान 
की बात उठाई गई है शौर यह हुए का विषय है कि इसमें उत्साहपूर्वक लोग दान 
देने लगे हैं। मुझे श्राशा है और विश्वास है कि यह यज्ञ भी उसी प्रकार लोकप्रिय 
भोर उत्साहवर्धक होगा जैसा भूदान यज्ञ हुआ है। सब लोग इसमें शरीक होकर पूर्ण 
यज्ञ में सहायक हों यही मेरा निवेदन है । 
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सप्तस 


बच्चों पर ही भविष्य निर्भर है और वही हमारी झाशा हैं। इसलिए उनकी 
शिक्षा राष्ट्र के अत्यन्त महत्त्वपूर्रा कतेव्यों में है। इसलिए श्राज संसार में बच्चों की 
मनोवृत्ति और विचार हौली शिक्षा द्वारा बदलने का प्रयत्न किया जा रहा है! 
हमको भी भविष्य की चिन्ता करनी है और इसलिए बच्चों की भी । ॥ 
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जो बड़ा चुनाव हो रहा है मैं श्राशा करता हूँ कि उसमें सब वोट देंगे कांग्रेस 


को | इससे हम मिलकर काम कर सकेंगे । जनता का संगठन मजबत होगा और देश 
का काम बढ़ेगा । 
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प्रेम परमात्मा के निजी कोष की सम्पदा है। सच तो यह है कि प्रेम परमात्मा 
का प्रतिबिम्ब ही हैं । जो प्रेम परमात्मा की ओर आत्मा को न ले जाए, वह प्रेम नहीं, 


काम है, मोह है और वासना है । 

कुछ लोग कहते हैं, प्रेम अन्धा होता है; यह गलत है | वह मोह है जो शरीर का 
शरीर से होता है। प्रेम आत्मा का विषय है 

प्रेम के प्रकाश से भीतर और बाहर जगमगा उठो ; प्रत्येक क्षण प्रेम के समुद्र में 


डूबे रहो; थोड़े ही समय में सुन्दर बन जाोगे । 
रामनरेश त्रिपाठी 


नयाग 9-3-87 
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मुझे यह जानकर बड़ी प्रसन्नता हुई है कि कला भवन भारतीय कला एवं 
संस्कृति विषयक सचित्र त्रेमासिक निकालने जा रहा है | हिन्दी में अपने ढंग की यह 
एक नई चीज होगी और इसके द्वारा कला और संस्कृति सम्बन्धी ज्ञान लोगों में 
बढ़ेगा । ऐसे पत्र की आवश्यकता हिन्दी में रही है । भ्रब इस माँग की पति होने जा 
रही है। यह सन्‍्तोष का विषय है। इस समय भारत में नव जीवन का संचार हो 
रहा है । और वह मनुष्य के प्रत्येक प्रकार की कृतियों द्वारा स्फुरित और स्फुटित 
होगा । कला मानव विकास के स्पष्टीकरण का एक बहुत बड़ा साधन है और यदि यह 
त्रमासिक उससे मित्रों और सेवकों को प्रोत्साहन दे सकेगा तो वह एक बड़ी सेवा 
होगी । जैसे कलाबिद और योग्व सज्जन इसके संचालन का भार ले रहे हैं उससे 
दृढ़ श्राशा होती है कि पत्र इस काम को सफलतापूर्वक कर सकेगा । मैं हृदय से 
इसकी उन्नति चाहता हूँ । 
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पर-राष्ट्र प्रचार विभाग 


सरकारी वीथी 

भ्रध्यक्ष वीथी 

दर्शक वीथी 
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प्रादेशिक रोजगार कार्यालय 
प्रादेशिक भाषा अनुभाग 
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रिहायशी, रेजिडेण्ट 
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पद का दुरुपयोग 

300प७०४० शैक्षिक, विद्या सम्बन्धी 
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3008[0॥87006 07 0708. पद स्वीकृति 
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कारिक हैसियत से कार्य करते हुए 
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2०४09, 06 ० कार्य दिला 

8०४ए8 8०७०ए7०७. सक्रिय सेवा 

#ैवैवेक्रादपक्त. बकव.. ७08०00प्रत 
परिशिष्ट और शुद्धि पत्र 
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309रंमांड78४ए७ प्रशासनिक, प्रशासन 
सम्बन्धी 
+वेकांतांड0:8४ए6 8०॥09५ 
योग्यता 

--»आ»7०ए४» प्रशासनिक अनुमोदन 


अशासन 
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--00797०! प्रशासकीय/ प्रशासनिक 
नियन्त्रण 


--+गव्रि7०४०. प्रशासनिक कार्ये 
--77390०४09 प्रशासनिक अनुदेश 
“-8870०४079 प्रशासनिक मंजूरी 
प्रशासनिक ढाँचा 
प्रशासनिक 


“78867 छाए 

-+5क्ापैंजशरु.. कापछा! 
स्थायी श्रादेश 

-8ए8/60 प्रशासनिक पद्धति 

490785अं0०.. स्वीकार्य, ग्राह्म 

2 पांडअं2॥6 पातवं6० ०प्राछ8 
नुसार स्वीकाये 

4 060ए878९९३४७४४ उन्नति, तरक्की 

404ए०7४०७ 70७7०76 अग्रिम वृद्धि 

--00977676 अग्नमिम या पेशगी 
अदायगी 

3वए०8९ ७१॥४ए प्रतिकूल लिखन या 
इंदराज 

--7०00% प्रतिकूल रिपोर्ट 

#&वरां3०७ सलाह, परामर्श, 
संज्ञापन 

4वरांड0०ए सलाहकारी 

3१ए709 07006. संज्ञापन-पत्र, सूचना-पत्र 

43.760860 प्रभावित 

3706%ए6 शपथन्पत्र, हलफनामा 
379807० सम्बद्ध करना 

3770  अभिवचन देता, हाँ करना, 
दुढ़ता से कहना 

4फा०ध०0 अभिवचन, प्रतिज्ञान 

6 5ि77%8796० हाँ, स्वीकारात्मक 
326 ० 7877७7०४४ . निवृत्ति बयः 
42०7१०. . कार्येसूची, कार्यावली 
482276९०४४० (]) समुदाय, कुल, 
समाहार, सम्मुचय, समूह, (2) पूर्ण 
योग, कुल 


मनियमा- 


सूचना, 
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खत, 80800 70 अनुदान 

327०७0०७ ()करार (2) सहमति, 
रजामन्दी 

3007०706 [66७'. नियतन पत्र 

निधि नियतन 

नियतन आदेश 

3]0फ98706 भत्ता 

“9776878 07 बकाया भत्ता 

---0०४४% राजधानी भत्ता 

--४+४ए नगर भत्ता 

--0ण] तं सिधिल किउ भत्ता 

--00०7ए०ए०४7०७ सवारी भत्ता 

“7 07ए79५8800"ए7 पूरक भत्ता 

--06०%87088. महँगाई भत्ता 

--0०7ए४७8४५०७  उपनियुवित भत्ता 

--+फििए8व४४ए अतिरिक्त काम भत्ता 

-+-म5०१ 70०0779]ए नियत मासिक 
भत्ता 

“->प्/४87070 बाह्य स्थान भत्ता 

--“0708४४४  स्थानापन्‍न भत्ता 

--0ए०४४77० समयोपरि भत्ता 

--5प्र/७/७४४०७४०४ ._ वाधक्य निवृत्ति 
भत्ता, अ्रधिवाषिकी भत्ता . 

“०८०४80०४706 गुजारा भत्ता 

30%98706 ॥7७एश702 सफर भत्ता 

“० पहाड़ भत्ता 

“+जि0प्86 ४07 
भत्ता 

“--9306000970 ०७ भरण भत्ता 

4]097806. एकान्तर, दूसरा 

3६०:४४०४७ . तबदीली, परिवततंन, अदल- 
बदल 

3]067००४ए०.. बेकल्पिक 

औ7092५00४ संदिग्ध, 
ग्रस्पष्ट, अनका र्थे 


---07 ईप्रशत5 
--07 07607 


मकान किराया, 


गोलमाल, 


कार्यालय कार्य-विधि 


377०0677670.. संशोधन 
>77७70ए सुखसाधन 

7765. शअ्नुबद्ध करता, जोड़ता, 
नृत्थी करना 

377656 उप-भवन 
>765पा७ अनुबच्ध 
+770प7008767. रुयापना, एलान, 
सूचना 

खयधप्र# 4ैवीशांफांड0'89ए768. 9007 
वाधिक प्रशासन रिपोर्ट 

37779] 76ए०ए  वाषिक समीक्षा 
औशपंए वाषिकी 
3770066०708 .. पूव्ववृत्त 
3706-व&0०.. पूर्वेदिनांकित 
307०७ याचनावृत्ति, उदाहरण 
आकर 

3ए97०ातींड परिशिष्ट 
40॥0७०9॥6ए7 प्रयोज्यता 
3000906 . प्रयोज्य, लागू 
307070079606 (००,) विनियोग करना, 


अलग रखना, विनियो जन करना (०८८४. ) , 


समुचित 
3.9707०ए४७ अनुमोदन, पसन्द, स्वीकृति 
3.]0070078 अनुमोदन करना 
-हाधएणा.. बहस, तके 
7872०7७76 ० कपी७ मिसिल 
विन्यास है 
3776978. बकाया 


379०० (]) प्रनुच्छेद (2) वस्तु 
8777068 0 8550 0४०7. संस्था के 


श्रन्तनियम 
3858670]0 जोड़ना, जमा होना, 
सम्मिलित होना, एकन्न करता, 
सज्जीकरण 


3.8868860 एकप० निर्धारित मूल्य 


सामान्य प्रशासनिक पारिभाषिक्त दब्दावली 


853७७ आस्ति, मालमत्ता, परिसम्पत्ति 

08807 नाम करना 

ग्रहण करना, धारण करना 

भार ग्रहण 
प्रमाणित 


2 887776 
2 88प77]60%9 ० ०॥७728 
35680 साक्ष्यांकत करना, 
या तसदीक करना 
06०४७६४070. साक्ष्यांकन, प्रमाणीकर रण, 
तसदीक 

“पर्ते+ लिेखापरीक्षा 

#पता६ ४०००४४५ जाँचे लेखे 
---09]००४०४४  लिखापरीक्षा आपतियाँ 
4 प्र77०780  प्रमारिक 
5&प्र7०7४०७४६०१  प्रमाणीकृत 
#3प्र७०४०७४०४  प्रमाणीकरगा 
2ैपरातठ+85० अधिकार देना, प्राधिकार 
देना 

43प707४2०४9०. प्राधिकरण 

3 प्र/00879[00 . स्वाक्षर 

&फ़ते. (]) पंचाट (2) इनाम 


छ 


शेष, बकाया, बाकी 

--069ंग्र/. (!) इतिशेष, अतशेष, 
(2) रोकड़ बाकी 

--0ए०मंसह्॒ () अथशेष, आादिशेष 
(2) रोकड़ जमा 

“876७. पक्का चिट॒ठा, तुलन पत्र 

380+$ 

899. (४४७.) रोक लगाना, (?०.) रोक, 
प्रतिबन्ध 

छ%7 रोध 

--०ीणं०००ए  दक्षतारोध 

80886 ए०७/.. आधार वर्ष 

8990 मूल, बुनियादी 

++-.ग्रितंप08907 बुनियादी शिक्षा 


997) 08 


/ (॥) मत पत्र (2) गुप्त मतदान 
े! 


--?०ए मूल वेतन 
--?6|7०0. मूल अवधि 
--5096 ० 9०9 मूल वेतनमान 
36970' वाहक 
छ७86।॥ पीठ, कक्ष 
छ]0877०"७).. द्विसदन 
आरा४४००  दुतरफा, द्विपक्षीय 
जा (१) बिल, विपत्र (2) हुण्डी 
--07 ७7४7"ए आयात पत्र 
--० (8ए7०06 . वित्रक बिल, श्रदायगी 
बिल 
छ09७7006.. द्विदलीय 
छ56७टोए पाक्षिक, द्विसाप्ताहिक 
छा92टाटां&. काली सूची 
छाब्छदाइ्रएट_. काली सूची में नाम 
लिखना 
[0७ 9776. रूपरेखा 
80069 निक्राय 
80947ी46 . असली, वास्तविक 
87०४० भंग विच्छेद 
--० ००0778०६ ठेका भंग, संविदा भंग 
--%ए  विधिभंग, कानून तोड़ना 
--7एंणा०४० विशेषाधिकार भंग 
छा०्छोर 70 8९०००. सेवा में भंग 
उिएर। खुलासा, पक्षसार 
--०४७०८४८ पघ०9 सरसरी जाँच 
70०४ प7०७  विवरणिका 
छषव४०७ आयव्ययक, बजट 
+-तंजीलं+॥ घाटे का बजट 
“--7070/2०700५9 ग्रापाती बजट 
--7०४860. पुनरीक्षित बजट 
-+87]00707670977 श्रनुपूरक बजट 
अधिशेष बजट 
“--68777860० . प्रावकलन बजट 
-“|श/»0// अनुदान बजट 


“8प77708 
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छणा०४४ बुलेटिन, विज्ञप्ति 
फ्एडछप. कार्यालय, ब्यूरो 
छिपरशं7688 ह0प्र/5.. कार्यालय समय 
( 

(७076. संवर्ग ' 
“--07०४०7०ए . श्रापातिक संवर्ग 
“-7868पो०/". लियमित संवर्ग 
(०००१४७ () पंचांग, तिथिपत्र, केलेंडर, 
(2) पंचांग पद्धति, (8) कार्यसूचि 
“77070 पंचांग मास 
“97०७7 संवत्‌ (पंचांग) वर्ष, कैलेंडर 
वर्ष 
(५! 800०: माँगबही, काल बुक 
(870७!]७४07 मंसूख होन 5! मंसूस, 
निरसन ५ 
(७ $00 4986 ॥०  फायल या मिसिल 
माँगना 
(थ्णकांत४४प्रा७.. उम्मीदवारी 
(०78०४ए क्षमता, सामर्थ्यं 
(०७769 8०००प्/. पूंजीलेखा 
(०४४ 80०८  रोकड़बही 
-77/6770 नकद लासम, तक 
नकद पूर्जा 
(७०१९, 06७06 बेकार काडे 
097१, 8प्पं6० निर्देश काडे 
(/७ा'ते, 79065 सूचक काडे 
(७०वें 0०४. कार्ड सूचिका 
0४8प७ नेसित्तिक, अतियत, आकस्मिक 
सामयिक 
“798०७70ए अनियत रिक्ति 
(७8७ मामला, केस 
(०४ ०४७०"१ सूचक दाब्द, पकड़ शब्द, 
नारा 
(७४0:४४8%४07 .. केन्द्रीयक रण 
(०७४४0०6/० प्रमाणपत्र 


कार्पालय कार्य -विधि 


“० 0888 आरोग्य-पत्र, दुरुस्‍्ती-पत्र 

“7-07 (/077700/6706  सक्षम्ता पत्र 

“707 968072 डाक़ प्रमाण-पत्र 

“-0० 0॥8798०७' चरित्र पत्र 

--0[ .,880 08७५ श्रन्तिम वेतन 
--776076७ डाक्टर का प्रमाण-पत्र 

0०कंए प्रमाणित करना, तसदोक 
करना 

(छ०४0708707 प्रमाणन, प्रमाण-पत्र 
देना ; 

(7४०४०४७, 777०7) 7700७. उचित 
सरणि से, उचित माध्यम से 

(0०7४०४७/ 0०! चरित्र पंजी 

(0७7४० ()चाजं, खच्चे, प्रभार (2) कार्य 
भार (3) आरोप 

--+%०00% कायभार रिपोर्ट 

-“:8॥666. प्रभार-पत्र, आरोप-पत्र 

(772प्रौॉ४86. घुमाना 

(॥०७१४७, ७6488 
चैक, पूर्वतारीखी चैक 

धनी जोग चेक 

--0'08860 . शाह जोगी चेक 

(छा! ग्रसैनिक, व्यवहार 

--?70०6वैं४४७. व्यवहार प्रक्रिया 

-+-+90"7706 असेनिक सेवा 

--000७ व्यवहार संहिता 

(7०पंकआा परिपत्र, गहती चिट॒ठी 

(४६४४०७ ()वाचन-पत्र, (2) उद्धरण 
हवाला 

(8ण0॥708090। स्पष्टीकरण 

(98870%&000 . वर्गीकरण 

(9प78७ धारा, खण्ड, खण्ड वाक्य 

(]९७० १०५ पूरा दिन 

(]०७० ए०४०७7०ए स्पष्ट रिक्ति 
ए०००७ 8७वीं. लिपिक वर्ग 


पूर्व दिनांकित 


“-+ 268/7'87' 


सामान्य प्रशावनिक पारिभाषिक शब्दावली 


(0०66 संहिता, नियमावली 

(7066 फए०य॑ कूट शब्द 

0०09708४9०0 संहिताकरण 

(/0%70070670676 0 868807 
सत्रारम्भ 

(/०7४४प्रण०६४७.. संदेश पहुँचाना, 
बताना, सूचित करना 

(0077४प्रगं०थप४०7 प्रकट करता, सन्देदा , 
पत्र, जानकारी, सूचना, संसूचना 


(0४शप्र7ंप७७. विज्ञप्ति, सरकारी 
सूचना 

(07ए9क्रकंप्रश॥-. सार संग्रह 
(!०707०788&007ए .. प्रतिकरात्मक 

(0979०:०006 सक्षमता, क्षमता, 
सामथ्ये 

00779०७०४ सक्षम, समर्थ 

(0%79०४४४७ प्रतियोगी 

(20707079706. अनुपालन, पालन 


(0०ऋफ़थां॥ 8002 शिकायत पुस्तक 

(09977967/००७ 0007 मानार्थ प्रति 

(०7४ए०ए जश्ञरांएछः पालन करना 

0०7०००४०७००७ () सहमति, (2) संवर्तन 
संगमन 

(०7४००४०९.. सम्बद्ध, सम्बन्धित 

मिताक्षर 

(0०76ंप७ ० ऐप्डा0०४४ कार्य-संचालन 

(०४० एडांठा निष्कर्ष, परिणाम 
समाप्ति, श्रन्त 

0०्ीवे७ा४% ०००४ गोपनीय रिपोर्ट 

007ांध्०त0 04 8०००७ सेवा की शत, 
नौकरी को ज्र्तं 

0कमाढमं०ण पुष्टि करना, पक्‍का 
करना 

एमए अनुर्पता 

ग्रनुवर्ती 


(/0980828 


(४07860 70७४४ 


78 
(/088०१४०४०७.. परिणाम, फल 
(00०४85009684 फप्तवें. संचित निधि 
00658%6प7००४.. घटक अंग 


(0०ा०पप्रध्चंआ संविधान 

(007/०॥७ श्रन्तवेस्तु, विषय, विषयसूची, 
गन्तविषय 

(0प्राग08०7०0ए राव 
निधि 

0050695प्घर०प४8 8०7/०१०७ अविच्छिन्न सेवा 

(०४78७ संविदा, ठेका, करार 

परस्पर-विरोधी, 


ग्राकस्मिकता 


(४07079060007ए 
त्रिरोधात्मक 
(/070787ए प्रतिकूल, विपरीत 
0०पप्रम्छ अंशदान, योगदान 
(07ए90607ए एछ7०एंपेककाह ईएशएं 
अंशदायी भविष्य निर्वाह निधि 
0०-००४ सहयोजित करना 
0097 प्रतिलिपि, नकल, प्रति 
00709०7७४०7३ . निगम, कारपोरेशन, 
महानगरपालिका 
(४07768]0070 4७0 ०९ 
पत्राचार 
(/0ाह०मदप्रत्ता शुद्धिपत्र, मेल खाना 


पत्रव्यवहार, 


007०४879०7रतंग&॒ तत्स्थानी 
प्रतिपर्ण, प्रतिपत्रक 
प्रतिहस्ताक्षर 
प्रतिवक्तव्य, 


(70प्रा॥शर्ष ० 
“782779 697"8 
-5869/7870679 ५ 
प्रति विवरण 
ग्रावरण, लिफ़ाफा, ढक्‍्कन 
(0एश7४82 4660७'. ग्याख्या-पत्र 
(प्रशणोंक्ए० संचयागत, संचय, इकट्ठा 
(एाएछाक 8688079 चाल सत्र, चालू 
अधिवेशन $ 
0प४०१ए अभिरक्षा, परिरक्षा, हिरासत 


(!0ए७१ 
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है 
एकए 0क्‍9"ए देनिकी 
--४०४७ दैनिक नोट, दैनिक टिप्पणी 
दैनिक रजिस्टर 
--२ि००४४० दैनिक कार्य 
7)०/७ दत्त-सामग्री, डेटा, दित्ता (पंजाबी ), 
ग्राधारसामग्री, आँकड़े 
70998 ० 878००. अनुग्रह दिन, रिश्रा- 
यती दिन 
)6७#728 व्यवहार, लेना-देना 
])697 7 महोदय, श्रीमान 
060%77७९ 4707 867ए7०७ सेवा वारित 
706००७४४४४०८०९ विकेन्द्रित, विकेन्द्रीकृत 
)00]970०४079 घोषणा, बताना 
“०7% घोषरणा-पत्र 
]00०ल्‍ंझआं०ा ए%ाकंम8 निश्चय होने तक 
77००० विलेख 


“९९४0० 


7०४०७ मोहर लगाना, विरूप करना 

8 78000 वस्तुतः 

एशीअं०००ए 7४ 8०४०७ सेवाकाल में 
कमी 


6878090072  दरजा घटाना 

9०077४४ए  विरूपता 

90. 0. 7.. अरधेसरकारी पत्र 

9), 0. ॥०७४४१७'. अधंसरकारी 
तकाजा 

9०70७ पद घटाना, पदावनत करना 
7)0७70090० पदावनति, अ्वनति 

नये सिरे से 

]0०0%7०॥7०70%] 8०४००. विभागी 
कारवाई 

--फ्रिपणाएए विभागी जाँच 

--076७ विभागी प्रादेश 
>ज?70770४07  विभागी तरक्की या 
पदोन्नति 


॥2600908 


कार्यालय कार्य-विधि 


---?७778४09 . विभागी अनुमति 
7009० डिपो, कोठार 
7)0697&७४०७ (१) प्रतिनियुक्ति 
(2) शिष्टमंडल 
“० प्रत्तिदिश्रीश पर 
]06अ87806 निर्दिष्ट, नामित, पदनामित 
पदसंज्ञित 
69927 %0707 
नाम, अभिधान 
06आ9०9759 वांछनीयता 
॥068709000 . प्रेषण 
]927/0४0.. आरेख 
[)/9"ए दैनिकी, डायरी 
डायरी रजिस्टर 
भेद, व्यतिरेक 
]98797ए गरिमा 
[380708७ए . सम्भ्रान्तजन 
[/79078४0०0 882 राजनयिक, डाक थेला 
4270!07790ए राजनय 
[76७ प्रत्यक्ष, सीधा, सरल, निर्देश 
करना, निदेश देना 
---8०४070 सीधी कारंवाई 
सीधी नियुक्ति 


पदसंज्ञा, ओहदा, पद- 


“06१27 8४67 
)76०/०७१०९७ 


“7 ॥[00007॥70 67 
]07००४०. निदेश 
)7606९ निदेशित 
])79०४४०७ . निदेशन, निदेश 
निदेशात्मक (००८. ) 
॥)76० ०००७ प्रत्यक्ष रिपोर्ट 
[)76०७0०७ए निर्देशिका 
]0898276७7७7०6 अभ्रसहमति 
4)289]077707&0700 पसन्द न करना 
800770ए७ निरनमोदन 
])80%%४०  () अद्य करना, निवंहण 
करना, पालन करना (2) झलग करना, 
बरखास्त करना, हटाना 


सामान्य प्रशासनिक पारिभाषिक दाब्दावली 


फछाइडलाओशटूुष८. ए०फ $+96 80७/४)७७ 
सेवा से मुक्त करना 

॥82प्ा087ए  अनुशासनीय 

“८7० अनुशासनिक कारंवाई 

[350९४०708७ए एछ0छ७/"... विवेकाधीन 
अधिकार 

28785 (]) पदच्युत करना, 


(2) खारिज करना (8) विसर्जन 
प)87758क 00770 5७/"ए7|०७ नौकरी से 
बरखास्त करना 


सजावट करना, प्रदर्शित 


)8]0)8 %' 
करना 
])7587908७  निपटान, निस्तारण 
॥0/80पथ॥८६४० अ्रयोग्यता, अनहेता, 
ग्नहीकरण 

॥000 एज़न, जैसा ऊपर, यथोपरि 
900ल8-९४४7४८ सन्दर्भ देना 
]20८पघा४९८०४ .प्रलेख 

मत, सिद्धान्त 


अधिवासी 


4200706 
छ05कऋ्रालाीछत 


]0787 (]) प्रारूप बनाना, मसौदा बनाना 


(2) प्रारूप, मसौदा 
“788 (776८४०त१ निदेशानुसार मसोदा 
बनाइए 
--75/0666 
>प७ 


>-+-(8[8 


मसौदा पत्र 

देय, प्राप्य हे 

नियत तिथि, नियत दिनांक, 
नियत, तारीख, नियत दिन/दिवस, देय 
दिनांक/तारीख 

“-+-(000786९6, ] 
समय पर 


यथा समय, उचित 


900७ विधिवत, उचित रूप से, यथोचित 


[09 धष४॥86त विधिवत्‌ अहंता प्राप्त 
9प0ए7००४४७ ०००४ अनुलिपि, दूसरी 


प्रति 


“४9 अनुलिपि सहित 

4>प्रणंग ५06 9]७०प४०९ ० यावदच्छा 

पं5 (१) ड्यूटी, काम, कर्तव्यभार, 
(2) शुल्क (3) ड्यूटी कृति 


“०9 ड्यूटी पर, काम पर 
“रण इयूटी के बाद, काम के बाद 


--:00 877७०७)। विशेष ड्यूटी पर 

“:०9०758 ड्यूटी चार्ट 

42806 प्रू०0700 अनयतन, नवीनतम, 
आ्राज तक का 

“00४ ० प्राना, गतावधि 

पाए ८प४/०0 सीमा शुल्क 

--(8७60  मरगशा शल्क 

उत्पादन शुल्क 

गाआएण+क निर्यात शुल्क 

श्रायात शुल्क 

“5%&709 मुद्रांक शुल्क 

-"970००७880४ उत्तराधिकारी शुल्क 

“75966 सम्पत्ति शुल्क 


---8६४८०8९ 


“+-4777907 


| 


97/6४6 008४ 0]68 
से जल्दी 

परररी8०६४ 7090, छ-से 

ए्ररणं०7०० कार्यक्षमता, क्षमता, सामथ्ये, 
निपुराता, कार्यकुशलता, दक्षता 
दक्षतारोध, कुशलतारोध 
रीएल०४+: क्षम 

गाशाओआओंए पात्रता 

राष्टा0० पात्र, योग्य 

7]898० बीतना, वीत जाना (७४.), 
व्यतीत (#. ) 
िशाएुला० ए 


यथाशी प्र, जल्दी 


--+ छि877 


ग्रापातिक 
ग्रपातिक कारंबाई 
उपलब्धि 


““--9,0707) 
0700[प्ए08075 
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“+-प8एछ7 0०9 (प्र ड्यूटी पर 
उपलब्धि 

एफ्ाए0ए००७ ैकआ।ए_ मालिक 
दायित्व 
४00फ९/8 
देना 
प्र॥80  अ्रधिनियम बनाना 
ऋश0086०0. संलग्न 

संलग्न पत्र 

() आवार (2) संलग्न 


ग्रधिकार देना, शान्ति 


“66097 

+ल्‍700प897 
पत्र, सह-पत्र 

एत्त07860.. अंकित, प्ृष्ठांकित 

॥शरत078७॥०7$. प्ृष्ठांकन, सही करना, 
समर्थन, मंजुरी, अनुमोदन करना 

5#%722%8०0९०7४ आबन्ध, वादा 

ऋाहणंगह आगामी 

क7707०७४ २०. 
नम्बर 

ए&प7७ सुनिश्चित करना 

फछा ($0 70078 80 एज)... दर्ज 
करना, टिपना, लिखना 

ए06७० (प0०७ ०0 ००७ ) 
ग्रहण करना 

ए्र/७ए इंदराज, लिखन, टीप 


नामांकत, तासांकल 


सम्भालना, 


ए४३5०१४७. आवश्यक, अनिवाय, 
सारभूत 

पड 8ंत076.. सिब्बन्दी, स्थापना, 
संस्थापन 


--7०प्ाए सिब्बन्दी बिबरण 
ऑलछा० शुद्ध-पत्र 

प्राडभा786.. अनुमान, अन्दाज़ा, प्राककलन, 
तखमी ना 

“-3घ8082० बजट प्राककलन 

--१७ष ४००. पुनरीक्षित प्राक्कलन 
कड-08 ७7७ 90580. सिस्‍्संबर्ग षद 


कार्यालय कार्य-विधि 


एएटपए्शांए्० अनन्य, एकान्तिक, एकमात्र 
पएज-०7#090० पदेन, पद के नाते 

कार्यान्वित करना, निष्पन्न 

करना, निष्पादन करना, फाँसी देना 

कार्यांग 

एजड0०४०४० इकतरफा, एकपक्षीय 

वर्तमान 

एडए०त080० शीघ्र कारंवाई करना, शीघ्र 
निबटाना 

450॥08007ए  व्याख्यात्मक 

॥50870&007 स्पष्टीकरण, व्याख्या, 
जवाब तलब करना, कारण बताना. 

5 70080 48000. कार्योत्तर 
॥756७0009.. विस्तार, बिस्तरण 
#ऋाशाशं०ा ० 8०००० सेवा अवधि 
में वृद्धि, नौकरी की अ्रवधि में वृद्धि 
ए5४९7अ४०४७. विस्तौरणं, व्यापक 

7४6७. अतिरिक्त 

7४78० () उद्धरण, सार (2) सत्व, 
निष्कर्ष, (3) निस्सारण करना, सार 
निकालना 

४9508 ७प्राए0प्रो&7: 


[56०१९ 
ड९७०0॥रए७ 


2907५ ]7 86 4 


पाठ्य विषयेत्तर 
छः 

ए७०४४77७  प्रतिकृति 

78० तथ्य ” 

फाए ००एए स्वच्छ प्रति, सुवाच्य प्रति 

आऑ०४ए०एः (१) अनुग्रह, कृपा« 
(2) पक्षपात, पक्ष 

#%ए०४०७४॥0 अनुक्‌ल 

पपक््या८5. आँकड़े 

॥0 मिखिल, फाइल 

“73020. मिसिल पुटठा 

--00ए४०७. मिसिल भाव रण 

--99०79 मिसिल वेष्टक 


सामान्य प्रशासनिक पारिभाषिक दाब्दाव ली 


---7807७7076 7६४/४४७७०.. मिसिल 
संचरण रजिस्टर 
--0त०.  मिसिल क्रम 
झपरक्े ॥१०9०+ प्रन्तिम रिपोर्ट 
प्रपाम& 8ए8/४७.. फ़ाइल पद्धति 
वित्तीय 
विसीय सलाह 

वित्तीय बद्धता 
वित्तीय सहमति 
वित्तीय नियन्त्रण 
+-एध्ट्रपाध्ाप४ए वित्तीय भ्र नियमिततायें 
--2»४४ए वित्तीय दायिता 
--०982७४०४ वित्त आभार 
वित्त शक्तियाँ 
---8&58%९77०76 वित्त विवरण 
वित्त वर्ष 

जाँच, परिणाम 
प्पा5॥ आ000०767876... प्रथम नियुक्ति 
--]076६०/७४०6 प्रथम गअधिमान, वर्यंता, 
तरजीह 
--7०0.070४४ प्रथम पुनमु द्रण 
प्५४००!  राजकोषीय 
प्पर४०७.. नियत करना 
पद्म». जुड़नार (मराढी ) 
ए9०2. निशानपचों 
आीछ0. पट्टा 
कऋ00 पन्ना 
एणा०र्शंगठ नीचे लिखा हुआ, नीचे 
दिया, निम्नलिखित, उत्तरवर्ती, अनुयायी 


ह086 :॥॥ (6 ॥ 
-+- 90 9ए708 
-+--6007707970606 
+>>0070प7'670 


++ ९0777"0+ 


“--7900ए92678 


“+ए०छ 
अफवांछ्28 


ऊऋएा0ए अनुसरण 
ए0००६ 7089. पादटिप्पयणी, फुटनोंट, 


तलरीप (मराठी ) 
ए०7०ंड्० 8४"४7००.. विकेश खेवा 
ए0४2६९१ 5७/"ए०7०७.. अमान्य सेवा 


#७07७ (3) प्रपत्र, फार्म (2)रूब, आकृति 
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ए०फाछ की औपचारिक, फार्मल 
ए०0777०7ए पहले, इससे पूव 
सूत्र 

ऋठ्फापा॥०.. बनाना, रूप देना 
#077%079660 सुत्रित 
पए००४॥-००४ंश४३.. आगामी 
ऊ077-ए7009 तुरन्त, तत्काल, 
समय 

#ठ57ए०त अग्रप्रेषण 
आता शाक्ादिा।8 7008 


प्त्प्प्रपाछ 


उसी 


अग्रप्रेषण नोट/ 
ट्प्पिणी 

ग्ग्नप्रेषण पत्र 

नई आवती 

(]) कार्य (2) समारोह 

कार्य और 


आठ7"फ्र&"त702 [6687 

आछ्छी 7९0९७ 

॥ 02५84 (४8 /0॥ ४ । 

ऊंचा0907 बाते ए0फछ6छ/8 
शक्तियाँ 

एप्रकत. निधि 

फऊण्णवं&स्‍0768। मूल, मूलभूत, आधा र- 
भूत, मौलिक 

फप्का०० 8580०. आगे कारंवाई 


ट। 


0०७०७. वीथी 
सामान्य वीथी 
सरकारी वीथी 
पत्रकार वीथी 
अध्यक्ष वीथी 
0&८०६०७. असाधारण गजट/राजपत्र 
(+४2९॥८९००९.. राजपत्रित 


+-+(36767४&/ 
---09गीलेकों 
-+]97'655 


--75798288&67 


0682666७ #5ग्री 28४00. गजट अधि- 
सूचना 
600०७ (१) महा (2) साधारण, 


सामान्‍य, स्व, घरों 
“50]07॥८&6&07 सामान्य 
सामान्य रूप से लागू होना 


प्रयोग, 


80 

--(!७४६४7४) 3७/४706.. सामान्‍य केन्द्रीय 
सेवा ' 
--(07०एपौ७7' सामान्य परिपत्र, आराम 
गदती चिट॒ठी 

“० 7>780006 सामान्य प्रथा 


“-++पव0ं]0क्‍68 ४0 7प्ा88 सामान्य 
सिद्धान्त और नियम' 

--?70८८वेप्रा७. सामान्य कार्यविधि' 
प्रक्रिया 

--िप्8 


(+]05807ए 


सामान्य नियम 

शब्दावली 

00०0 7९४४०॥ पर्याप्त कारण 

600०व%9ा!। सुनाम, सदभावना 

(०0४०७७४४०९८. अभिशासन 

शासित 

&0ए7९"॥7४७४०४ सरकार, शासन 

--थरी9०8 राजकाज, सरकारी कायें 

“07४०. राष्ट्रपति भवन (केन्द्र ) 
राजभवन (राज्य) 

-+770फंवेक्छ४ #प्रमत सरकारी निर्वाह 
निधि 

--४०४५७४०४४ सरकारी विनियम 

-7860फ07४68 सरकारी प्रभूतियाँ 

“-+967"79778 007वंच्र७ #प्रौ७७ सरकारी 
कर्मचारियों की आचार नियमावली 

67806 ग्रेड, पद क्रम 

(७790989070 स्‍5. पद ऋ्रमसूची 
छाक्दे& चक्रा0' #चेिकांगाह0 ६600९ 
झवर प्रशासन ग्रेड 

“+-+967707' ैत0704867'8/00॥7 
प्रशासन ग्रेड 

७7००४ अनुदान 

-“ः शिटा7० . त्रतिरिक्‍त अनुदान 

“ 5००0 मभियत अनुदान 

“ा ४ए४थए. भ्रन्तरिम अनुदान 


(0०ए०९७१९९॑ 


अचर 


कार्यालय कार्य-विधि 


-- 5%6०ं& विशेष अनुदान 

“ाण 3पएए/४90शाईआएए. अनुपू्रक अनु- 
दान 

७7976 47-870 सहायक अनुदान 
७7०४5. मुफ्त, निःशुल्क 

उपदान 

(प्रं०ए७7००७.. शिकायत 

(/7०7४) 300: रक्षक पुस्तक 
७पांत870९०७.. संदर्शन 

(पांत० ऋ०ए8. निर्देश कृजियां 


(/7'9प6ए 


मत 


पक! तेहक्षिपॉइश' 
बाकीदार 

“णील्णतै"ः स्वभावत: अपराधी 

पक्णय (१) कमंचारी (2) लिखावट 
हस्तलेख (3) हस्ताक्षर में 

सनिछ&ापे छत! परचा 

4974 300: भुटका, पुस्तिका 

नि्ाणते 866४ 564 तक भारत पृस्तिका 

तर0:४0४0 : 5 ० 709४ डाक पर कारंवाई 
करना 

तिछाते 0एछा' 


स्वभावत्त: 


सॉपना, देना 

तिद्दाते दावे ए४50 रिप्यछ5 पके नियम 

पिश्छ्ते शीर्ष, मंद 

“5प० उपशी्ष, उपमद 

“१०४० शी टिप्पणी 

म्रछतें8ड 6 8८८०ग्र८ लेखा शौ 

राजस्व मह 

4467807007ए पैतृक, मोौरूसी 

र्िशए 80087०७: युवराज, 
उत्तराधिकारी... 

र्तिल। (7658प77070 7७ सम्भावी युवराज/ 
उत्तराधिकारी 

नि68७/७/ 


“07 78ए९7०6 


अत्यक्ष 


इसके बाद 


सामान्य प्रद्यासनिक पारिभाषिक दाब्दावली 


प्ततक& इसके द्वारा 
प्रम श्रेष्ठा 
उच्चतर 


(67 ४56९ ७०7०ए 

ताशाछ- 8&700007%ए 
प्राधिकारी 

पा €ऋषशीकाटए.. परम श्रेष्ठ 

परी8 ७5०७ ७06ए 56 0605 रि०ए०'श्ात 
महामान्य परमादरणीय 

सीाडछ 5०९७॥5ए ६76 एछाल्डइॉंतेंएए 
परमश्रेष्ठ राष्ट्रपति 

सानदेय 

93 #2078685 महामान्य 

ति8 पर0णाए6०858 परम पावन 

सकछ्ाण&"'ए अवेतनिक 

जि0प्रा8 0 छिप्रञंत888 


[07007#छ77 प्रा 


कार्य समय 
काम के घण्टे 
प्रंपाफ्ाआई85. भ्रस्थायी मकान 
सा 7,070879. लाडें महोदय 
पा& ४०]०४४ए महामहिम 
७08 (78०0008 ४७]०४४ए +76 गए 
परमकृपाल महामहिम राजन 


“गण 0]00ए70076 


रे 


एजत (90७98) वहीं, तत्रेव, वही 
(पुस्तक लेखक ) 

७ाप॥08000.. शिनाख्त 

“थक शिनाख्त चिह्न 

4त०४४४7 शिनाख्त, अ्भिज्ञान, पहचान 
ग्रा८ट्ा0० अपादठय 

प्रां&॥ अनुचित, अवध, निषिद्ध, 
अयुकक्‍त 

पृतआा0669796४७ 070७" भ्रासन्‍्न अधिकारी 
“--थिप्र०ए०:- समक्ष नियोक्‍ता 

--5४9 तत्काल पर्ची 
इ॒॥ए7०5४०॥ छाप, निशान, चिह्न 


776७ श्रग्रदाय, पेशगी 


3834 


ाए०6, 70 375 आशय यह है, मंशा 


यह है 
एछ07०४९४ £प्र४ नगर सुधार 
विभाग 
[#9086 आरोप लगाना, लागू करना 


77070ए77866. कामचलाऊ 
--& ००शर्तंंध्रछणण. कतेंव्य सौंपना 
--& 788790807 आरोपित करना 


-» 5०7४४०७ सेवा लागू करना 
[7979/&८४८७४०७.. अ्रव्यवहारिक 


उणाए707907 अनुचित 
ग्रगाऊ, पहले से 
“(9770७ बन्द कमरे में 
“(७8४) नकद 
अज्ञात, गुप्त रूप से 
के श्रभाव में, न करने 


[3 89799 0९ 


“(02707 ०0 

“6 कप 
पर, न होने पर 

--+?&+ अंशत: 

निलम्बित 

--?०७807.. स्वयं 

--2?2०७6 ० के स्थान में 

[0००४४ए४  अयोग्यता 

[#&८०घ7७८ए.. अयधाथ्ंता, अशुद्धि 

प्रस्वीका र, अग्रा ह्य 
ग्राने-जाने, असाव- 


“-+7?6700678 


590॥788 06 
-70कपदैए&"४608(/ए 
धानी से 
॥7997०90]9 अप्रयोज्य, लागू न होना 
प्रासंगिक 
प्रासंगिक प्रभार 
--ड0९४७४९४ प्रासंगिक व्यय 
---07त0०/ प्रासंगिक ग्रादेश 
[ह०णंपरञए० ० सम्मिलित करके, शामिल 
करके, मिलाकर 
[00079960/९8८ए  अक्षमता, 
गअनिदचय 


जिलंतिल्ञाकओंं 


“(972८५ 


छ००छ८ंप्तडए8 


482 


[तकछ्काथ॥ ०७हात0०४०.. वृद्धि पत्र 

परत्यणंणाह धारक, परिस्थिति-पत्र 

[0००७४ (7790०) लाज़िम होना, 
(के लिए) श्रावश्यक 

[0व७०आं५. क्षतिपृर्ति करना 

वं०ांपएए.. हर्जाना, क्षतिर्पूति 

रत०७क माँग पत्र, इन्डेंट, फरमाइश, 
हर्जाना, फरमाइश, लिखित माँग 

॥#90%०७7व. सूचक-पत्र /काड्ड 

[99०508 . सूचक बनाना, सूचीकररण 

[9#7-770%7 ग्रदक्तता, दौबंल्य 

रता०४०/ संकेतक, सूचक 

गकुशल, अदक्ष 

[0070७ ग्रनौपचारिक 

[6907 8७"०7०७ अवर सेवा, निम्त 
सेवा ह 

॥70079%80070, 09 $086 ए0०7४ 6 
सूचनार्थ 

॥79%8! ?०ए० प्रारम्भिक वेतन 


॥7०06९7४ 


[7४98 छोटे हस्ताक्षर, प्रथमाक्षरी 
॥7088४ए७ पहल, उपक्रम, पहल शक्ति, 
स्वतः प्रेरणा 


पड [96079 (70 ००७) संस्थापन 
॥7808706, 9॥ ४76 ॥788. पहले 
॥78977०४0०75.. अनुदेश, हिंदायतें 
500 व7796079 . श्रवज्ञा 
700७79 अन्य बातों के साथ-साथ 
40067-207प्रगा|०8४079 अन्त; 
संचरण 

[7/0७/-त००७४/४४४6७०४७  अन्तविभागीय 
[70४०/७7०७.. विघ्न, बाधा, हस्तक्षेप 
[9060760%87ए मध्यम, बिचौलिया 
किण्याओंं आंतरिक 

[9४७० ध0४ं०णा म 8००४४९०७. सेवा में 
ब्यवधान 


कार्यालय कार्ये-विधि 


एुत।०णां०फ इंटरव्यू, भेंट, समालाप, 
साक्षात्कार 

[0४४०४07 . प्रज्ञापन, इत्तिला 

पएाश्थयांत निबल, श्रवेध 

निरबलता, अमानन्‍्यता 

477'80797+5  असम्बद्ध 

7%००9००४४७ ० उपेक्षा किये बिना, 
लिहाज किये बिना 

77687०ग्रश्चो0७.. अन॒त्तरदायी 

निर्गंम टिप्पणी 

जावक रजिस्टर 


फरथाता।ए 


88508 २०६७ 
“56९४० 
॥७60 मद 
377870098700 अटल 
[7०077४9७४७४ ० &7 ०706७ पदधारी 
का पालन करते हुए 
“+-+00778600४0 शां0! के सम्बन्ध में 
--०070ंग्रप&४०0०7 ० के शआआञगें, 

के सिलसिले में 
--00777%8ए९०४०४० 0 विषरीत 


--000786 ० के दौरान में 


॥0 ७०77ए79708 


-- 000786 07 5पर%४०७5७४ काम करते 
हुए 

-“--00प्रा/8७ ०7 ४77९ समय से 

--4०४७) सविस्तर, व्यौरेवार 

-प800972०5 07 6४४ए काम करते 
हुए 

--पऐ076 ००प्र८० समय से 


#7 


““:०5०४४४ 0 से श्रधिक 

“-०5७/'०ं४७ ० से काम लेते हुए 

“70706 प्रवृत, लागू 

““8०7०7७/ सामान्य रूप से, श्रामतोर 
पर 

“2000 ईक0  सदुभावना से 

“78 676०४०7/  शभ्रपती समझ से 

--76प ०7 के स्थान में 


सामान्य प्रशासनिक पारिभाषिक शब्दावली 88 


--708&6067 0+ के विषय में --/06 ॥88 ०६ को ध्यान में रखते हुए 
“--०न्‍ीलंथ ०४०8०४ए पद की हैसियत से ---४+४ं४ 5७शौ४/ इस सम्बन्ध में, इस 
---0067०४०॥ .श्रमल में विषय में, इसके लिए 

“7०70०७/ यथाक्रम, क्रम में, व्यवस्थित --झां०झछ ० को देखते हुए 

“ते ० छ6्णं+ योग्यताक्रम से ॥हाछार्णआ॥6 हस्तक्षेप करना 
“7०४४7 अग्रताक्रम से [7स्‍/७"076४8४०७.._ प्रर्थनिर्ंय 
-7700007 7९४७००७७ अन्य बातों में 77070600०७ पुर:स्थापित करनाई 
“-7907४ अंशत: 5506. निर्मम, जारी करना, भेजना 
--7०7०मंट्याँ ॥. विशेषत: ु 


“-:90706०75४8 निलम्बित 
--79०/7८प्यं59 शारवत, सर्देव के लिए 
--79०85०) स्वयं 

--9००९ ० के स्थान में 
---]7८5९४८७ ७ के समक्ष, के सामने 
--9708९०ए०४४०४ ० के चलाने में, 


व०फरांण& 70००6. कार्यग्रहण तारीख, 
नोकरी शुरू करने की तारीख 

“-+४ि०००5% सेवारम्भ रिपोर्ट, कार्य 
ग्रहण रिपोर्ट 

“7०७. कार्यग्रहण अवधि 

उे०ं०ाए संयुक्त रूप से 


की पूर्ति करने में का मे जेगं+ ऐिलएए०४३७ा४४४०॥ संयुक्त 


में गेगं४ छे०४०प४००.. संयुक्त संकल्प 
--76९००० $० के बारे में 


ैंप्रां०/' श्रवर 

हिल ० के लिए, के हेतु, .._ हा6 5०० अंबर समयमान 

के यम म तंपर्नंडतांएमंफ . क्षेत्राधिकार 
“-8ए7०7868907 ० का अधिलंघन रू 

करते हुए, को निष्प्रभाव करते हुए | * 
“-डएएए०ण- ० के समर्थन में, # 6७९७० 70 9७0७9४०70७ मुल्तवी रखा जाए 

की पुष्टि में पद 7४7909७602० जानकारी 
“77% ४८४७६ उस विषय में, उसके का 

सम्बन्ध में, उसके लिए, उस प्रयोजन के ,»7086 . लय 

लिए १.90ए ?&&ंवेंश+% महिला अध्यक्ष 


“-06 ८४४९ ० की स्थित में, के विषय में ॥,७ए ०प६४ अभिन्‍यास, विन्यास, खाका 
--796 थंए०ाश्ाह/970०8 परिस्थितियों में 7,95४ ?9ए 0०८७४0७8७ अन्तिम वेतन 
--४6 €ए७४४ ०4 के होने पर, की पत्र 


अवस्था में 4,6०/79206 ० पर्शा077780709 समाचार 
--४76 #780 77869706 पहले तो, का बाहुर निकलना 
प्रथमत: ],2४४० छुट्टी हु 


“776 77४276४४ 6 के हित में, के लिए --०४४प७)  आकमिस्क छढ्री 


ञ्ड 


१84 कार्यालय कारये-विधि 


--#ए०८४2०.. औसत छट्टी [,06॥७० ० 49706. सूचना पत्र 
--६०४००7४४४०"ए. मुआ्रावजा छट्री +-र 77%०0घ०४०णा. परिचय पत्र 
--००777770606. परिवतित छ्ट्री ---० 7600%97960त6990० . परिचय पत्र 
--००7ए७४४त_ परिणत छट्ठी “-+र्ण प्रती०्पह. प्राधिकार पत्र 
--आ%००१ अजित छट्टी --+र्ण क्ष्प्राठपं5&४00.. अधिकरणा पत्र 
“206 ९०४०५ अनरजित छट्ठी “-700 . पत्रबन्ध, पत्र पेड 
“205 65७ अग्रिम छट्टी 08७ हि०फुणइथाकांणा वध या 
--र्ण &08०7०७. अनुपस्थिति छूट्री कानूनी प्रतिनिधि 
--०४ »ए००४०० 98५ औसत वेतन -+-एथ्यका5ए वैधिक प्रमाणिकता 

पर छूट्टी [00900 दायिता 
--०४ 98) 8ए४०४४० 09ए अर्थ औसत 77/8800 सम्पर्क 

वेतन पर छट्टी ॥७ हक, स्वत्व 
--77607०%/ बीमारी की छट्टी ॥/ए5 ॥0 सम्बद्ध फाइल 
“709०४ प्रसृति छद्ठी [,07778०००.. एक राशि, एकमुश्त 
-770087'9607ए $0 #€70४७7४ ]॥988४0०॥. परसीमा, मर्यादा 

निवृत्तिपूर्व छूट्ट 
“--40७787076  संगरोध छुट्टी शी 
“शा 987 सवेतन छट्टी ७०]० 8०३०. मुख्य शीर्ष 
“श्रर०ए७ 9७५. बिना वेतन छट्टी_ शक्ंणाआं॥ () पोषण करना, भरण-पोषण 
“:#प्तए अध्ययनाथ् छुट्टी करना (2) अनुरक्षण करना, बनाये 
[,08४8७ 407 ॥09.. आजीवन पट्टा रखना (3) अनुरक्षण, देखभाल 
[९०४७ एं0076 ६७००. निर्बाध पट्टा 87700०787)0९ ( | ) धारण, संधारण 
१,०0200 ०६ 8०/४४०७ सेवा-काल (2) पोषण, भरण-पोषण (3) प्रनु- 
[९७२०९ ॥'.882"ए76 ९०७०४ छ्दी रिजवे रक्षण, देखभाल 

बलक॑ शक्ता ॥0पर5[तै&ए.. प्तमय घण्टे, व्यक्ति 
६.66#७ए 900९ (7 फ्ांगी ००एछ6 ० घण्टा 

९०००९४००00670०७ 87०७ 72०75) पत्र (७0०४० प्रबन्ध करना दर 

नकलबही द 0७09 2०700/५.. प्रबन्ध, व्यवस्था, 
ई६.6४थ #कशिए8 विधि विषयक मामले बन्दोबस्त 
4,९४७/ 0०ए2772  वग्याल्या-पतन्र आध00800. आवि-पत्र 
--म«०8१ शीषतामा शएष्टा0.. उपांत, हाशिया, गंजाइश 
--»६ &०८०७[१४४7०७.. स्वीकृति पत्र ६०४7००/| 700७ हाशिया टिप्पणी 
६,००४०: खाता ७0870 प४  यादी, ज्ञापक 
--3&2&70०० बकाया खाता भाशांइध्णंशं. मनन्‍्त्रालय सम्बन्धी, 


“0०० खाता पन्ना कररशिक 


सामान्य प्रशासनिक पारिभाषिक दाब्दावलो 


“-:56"070९८ लिपिक वर्गीय सेवा 

“5£4्गी कार्यालय कर्मचारी वर्ग शभ्रमला 

4७000" विषय, मामला 

507 रनिल्क्षतें लघु शीर्ष 

९७४प्ए००७  (3) उपाय, (2) नाप, 
(3) मान, (4) कारंवाई 


>शतप्ा68 (०0 ४909 7००४४४ ) (]) काय्ये- 


वृत्त, विवरण (2) निर्देश-पतन्र, 
(38) कला 

जय3०0०: काय॑वृत्त पुस्तक 

दुविनियोग 

3787807€5श7809009 अन्यथा कथन, 
गलत बयानी, मिथ्या स्थापन 

*70त6 ०4 66४77805४9 प्रेषरण प्रकार 

“4670700ए एकाधिकार, इजारा 

70०4 ९&४० रूपान्तरण, हेर-फेर, 
तरमीम, सुधार 

2086 4777760॥906 .. श्रति तात्कालिक 

“प्ण्ट&४ प्रति तुरत 

४०7०9 उपस्ताव 

/07७ उपस्ताव रखना 

>ै0ए९7०7 गति, हरकत, संचलन 

-“:7768 फाइलों का संचरण, फांइलों 
की आवाजाही 

संचलन यत आवाजाही 


धाइक007007क/707 


“7 रिल्छाडाछ 
रजिस्टर 
जाट, रिणा उपस्थिति नामावलि 


36९४४४९ अधिवेशन, बैठक 


गि 


4२8९68887'ए 8८5४०) आवश्यक कारंबाई 

७९७८४ 0 तंचाए. कर्तव्य उपेक्षा 

२७९॥४०००७ असावधानी, प्रमाद, 
गफलत, उपेक्षा 

० 9४%" कोई रोक नहीं 


486 


5० 00]6०४४००७ ०७७४ग्रगी0४०. अनापत्ति 


पन्र 
0 2ए0०ग्रातिरएाएछ ४0॥68 
प्रस्ताव 


ग्रविश्वास 


00 9०७ए77९7४ ट८ग्नं०806७ ने आदयगी 


प्रमाण-पत्र, अशोधन प्रमाराु-पत्र 

९० रक्ाणवांफा कोई हिदायत नहीं 

२००७ ००४7४870०७.. अपालन 

कक वण्खाषांडहंताल्प अराजदिप्ट 

ए०ए ०ीलंश गर-सरकारी, अ्रश्ञासकी य, 
अनाधिकारिक 

०४ 282९०४८९८०९ अराजपत्रित 

एक 20ए४७7ा)९०7 अराजकीय 

एकता 5९]७८४४०० 908 गर सेलेक्शन पद 

पक्मांओ नाम-मात्र, सांकेतिक 

९०४७ (४.) टिप्पणी, नोट 

९०६७१ नोट कर लिये 

ए०४० ० कांड००७४ असहमति नोट, 
विमति टिप्पणी 

'ए. ७. ध्यान दीजिए 

९०६७४ ००४७: टिप्पणी फाइल 

०४७ गा००. टिप्पणी पत्र 

९०४४४ टिप्पणी लिखना, टिप्पणी 

ज०्छंतरु ब्झत ॥#8%ग्ष्ट टिप्पणी और 
मसौदा लेखन 

संख्या, अंक 

अकृत और शून्य 

६3 

()80 07 8627%70 06 

“07 0706 पद दपथ 

09]8८४.. विषय, लक्ष्य, उद्देयय, श्राशय 

0 १७४ छुट्टी का दिन 

07४ 6४८५० काम के बाद 

0#0० नियुक्ति प्रस्ताव भेजना दिना, 
नियुक्त प्रस्ताव 


चप्राशाओं 
जाता व पत्ते 


निष्ठा शपथ 


(७४ 


488 


(27068 दफ्तर, पृद 

--%000७.009706 ० ४96 पदस्वीकृति 

--907590760 सम्बद्ध दफ्तर 

--४770त7%80०.. श्रधीन दफ्तर 

--76%7ए»'. पदधारी 

--0079५ कार्यालय की प्रति, दफ्तर की 
प्रति 

--706९702870 ९४४७ कार्यालय ज्ञापन 

“0066. कार्यालय टिप्पणी 

कार्यालय आदेश, कार्यादेश 

“--0०7०ं०। सरकारी, आधिका रण 

“- >प्रआंश/888 सरकारी काम 

सरकारी पत्र- 


“07087 


“7 007'6870070670७ 
व्यवहार 

“7:2०ए७४77७४/॥ सरकारी पदाधिकारी 

-77०700०७ सरकारी रिपोर्ट या प्रतिवृत्त 

(0०७०५४7९. स्थानापन्‍न 

0॥0७7 0 ००.26. कार्यभारी भार- 
साधक अधिकारी 

0७5 5०४» ० की ओर से 

09 त679प्रा्॑घंक,. प्रति नियक्ति पर, 
डेपुटेशन पर 

0४ 6एए काम पर 

“-:9700%&0% प्रोबेशन पर, परखाधीन , 
परिवीक्षाधीन 

00७ पद्धति, क्रम, व्यवस्था 

07व6७ ० श०्य। योग्यता क्रम 

--अव्ष्यपंग2 स्थायी आदेश 

07%क7%70०७.. श्रध्यादेश, आड्डिनेन्स 

0पंष्ठा॥४ ०००४. मृल प्रति 

076 ०९ 6%&66 पुराना, गतावधि 

0प6 0६ $एा शरी०४४०४ पारी बाहर 
नियतन 

006 +० 6»9 श्राज ही भेजिए 

09]००४०७ आपत्ति 


कार्यालय कार्य-विधि' 


ए 
पत्र-पेड 
अंशकालिक 
नामिका 
आंशिक 
ग्रांशिक फाइल 
ग्रग्मिम वेतन, पेशगी 


290, 4660७7" 
स्‍2974$ 77078 
29767 
| 2620 07 | 
797४ 7/6 
7?99ए, 90४४७००७ 
तनख्वाह 
“3564 8980०. नियत मूल वेतन 
मौलिक पद वेतन 
समयमान वेतन 
वेतनमान 
ग्रनिणित, निलम्बित 
पेंशन, निवृत्तिका, निवृत्ति 


--:8प08/906ए8 

--7776 808/6 

“809/6 

रिक्रकाए 

?छाड00 
वेतन 

76००१ां००७/ #शु)०7४. नियतकालिक 

रिपोर्ट, मियादी रिपोर्ट 

नियतकालिक विवरण 

?०७०7४7०४०ए . स्थायित्व 

ए००७0४70०7४ स्थायी 

ब्यक्तिगत 

कामिक वर्ग 

7?७४४०07 याचिका 

72079॥8 मुद्दे 

?०४०ए नीति, पालिसी, कार्यनीति 

ए०४  (]) पद, स्थान, जगह (2) पद 
पर नियुक्ति करना (7?08060 88 ) 
(3) पद में तंनात करना (?0806वे 
50 ) 

7080 09४०१ उत्तर तिथि 

---76867"ए6वं आरक्षित पद 

मूल पद 

“80770 पदरच लेख 


-+--7'6प्राधा8 


267"80709] 
7208007०४ 


“--8प्र/080877070७ 


सामान्य प्रशासनिक पारिभाषिक दब्दावली 


77'8४&:%४०/४  प्रस्तावना 

ए०ए४० (१) शक्ति, सामथ्यं (2) क्षमता 

90०7० रा धथ्याठप्र०० मंजूरी की दक्ति 

77९४8 7086... प्रेस ज्ञापनी/नोट 

--(00४77ए४ं५०० प्रेस विज्वप्ति 

एलंक्ांण छथाकएड. अग्नता अ्ंकन, 
पृवता श्रकन 

8 70ा87#ए 8९007 
वाई 


प्राथमिक कार- 


प्राथमिक रिपोर्ट 
विशेषाधिकार 

कार्यवाही 
क्रियाविधि, प्रक्रिया 
प्रगति विवरण या 


“77607 ४& 
0728९ 
70/0९8९वॉंफ9 25 
३2700९तैए7€ 
7ए087९88 067 
चार्ट 
--7670०% प्रगति रिपोर्ट/प्रतिवृत्त 
ए7०शांपेशर्ड >प््ते. निर्वाह निधि 
77०एंआ00. उपबन्ध, विशेष व्यवस्था 
सामायिक, भ्रस्थायी, 
ग्रनन्तिम, अन्त:कालीन 


एप9॥6 8७४०९ (/070798807. लोक 
सेवा आयोग 


प्रतिबन्ध, उपबन्ध, शर्ते 
लोक, जन वि 
सावंजनिक 


770ए7807क 


72709४780 

एप्राओआ2 

है ०३१९ ६॥ १ 
सूचना 


का श्र 


७8077 एका707) 


९२ 

00४॥7ल्‍6वटं वथ्मतींवें#8७ योग्य उम्मीदवार 
७0ै7४३४)--चवत्त, --कल्प 
(एक७ एछ७7780९000ए .. स्थायिवतता 
“--0077«7०४ स्थायिवत्त, स्थायिकल्प 
प्रश्नावली 
प९४5णंणा 64 ए7000७॥ए अग्रताप्रश्न 


(ए०००प४४ कोरम, गणपूर्ति 


(प९४४0०7॥7७7४7'0 


२2०. 


87 
प्र 
08०००००॥४7७४४.. पुनर्नियुक्ति 
]2०-9886857076. पुनर्निर्धारण 
8००७! प्रत्याद्वान, वापस बुलाना 
१००७[४४णॉ४४००.. सार कथन, संक्षिप्त 
ग्रावत्ति 
.8००००४४०४वे&#४००.. सिफारिश 
०००८०. () अभिलेख, रिकार्ड 
(2) टीपना, अंकित करना, लेखाबद्ध 
करना (3) वृत्त 
8०००४ तै०-४४००७ . समाधान 
08०७० हवाला देना, उल्लेख करना, भेजना 
हवाला, संदर्भ 
प्रति निर्देश 
--80०"' उत्तर संदर्भ/हवाला 
---77०४7००७ पूर्व संदर्भ।हवाला 
---76£780०'" हवाला रजिस्टर 
ए०४०००7००ंप&. हवाला देना 
छ०ं।ए०प्रा8७7००७७४ प्रतिपू्ति 
96४००४००१ विनियमित 


७॥8४४४४० बहाल करना, पुनःस्थापित 
करना 


8०४७5 छूट देना 

02०४४७5७४४००.. शिथिलन 

०००४० (१9.) रिहाई, विमुक्ति, छूट, 
छुटकारा, मुक्ति, बंटन 


8०४०४७ नौकरी से छुट्टी देना/पाना/मिलना 
भारमुक्त करना, भव मुक्त करना 


लागू रहना 

०४७ए०४०:७४०४ पारिश्रमिक, मेहनताना 

७४७४४ टिप्पणी, कफियत 

8०००७४ (१)रिपोर्ट, सूचना, विवरणी, 
प्रतिवेदन, इतिव॒त्त, (2) रिपोर्ट करना, 
रपट लिखाना, (3) इतिवृत्त देना 


]3९६०११०७१०९ 


“07088 


॥8677097॥7 70 ई0700 


388 
8०07०8०४४७४००.. प्रतिवेदन 
---88 0 & ०8७९ प्रतिवेदन 


'-आक्षृंए४४४. बहुप्रतिनिधित्व 
++व79०7४४ए अल्पसंख्यक प्रतिनिधित्व 
(]) माँग, अधियाचना, 
(2) अधिग्रहण 
ग्रारक्षण, प्रारक्षणा, 


डदिव्दुपांश्रागणा 


१68७7ए७+070 
रक्षण 
+०6860687760/0.. पुन-स्थापना 
त्यागपत्र, इस्तीफा 
8680प607 प्रस्ताव, संकल्प 
फिश्ड्पा7॥6 सार वृत्त (१9. ) पुनरारस्म 
करना, फिर से आरम्भ करना 
56607'077006 निवृत्ति 
9660७70777076. छंटनी 
९४००806०४ए०.. पूर्वव्याप्ति (कन्लड़) 
अनुदर्शी 

“थी शांत पूव॑ब्याप्ति सहित 
9&प7७४  () विवरणी लेखा, (2) 
प्रतिलाभ, वापसी (%.) (१) वापस 
करना, लौटाना, (2) निर्वाचित करना 
या होना (४. ) 

छि6०४९०ए४07 प्रत्यावतंन 

8०ए7७ए समीक्षा, पुनविलोकन 

छणा (१) फर्द (2) पंजी (3) गोला 
ग्राचरण पंजी 
8०7४) ०००४ कच्ची नकल 


ि6827098707 


0, ०॥87'80(९॥" 


छ०ण्कछं06० सामान्य, नेमी, नेमिका, 
द्स्त्री 
--मग]6 नेमी फाइल 


“४०४७ नेमी नोट, दस्तूरी नोट, 
(तेलुगु) 
छचा९8.. 8 डि०2पॉ०४ं०ा. नियम- 
विनियम 


कार्यालय कार्य -विधि 


]३७००४पांधंएणड.. (]) मान्यता, 
(2) पहिचान अभिन्ञान 
8०६8४0०8त रजिस्टर्ड, रजिस्ट्रीकृत, 
पंजीकृत 
5 


5६०9० मंजूरी 

5०0०१४४०५  (१) अनुसूची, तालिका, 
(2) सूचि,सररणि, सूची-पत्रक, गोजना- 
लेख, अनुसूचित करना 

86०८०००ए गोपनीयता, गुप्तता, रहस्य 

50००७ गोपनीय (०6४. ), गुप्त, रहस्य, 
भेद (99. 
“7007०: गुप्त लिफाफा 

-“7770%. परम गोपनीय, परम गुप्त 

गुप्त-पत्र 

80०07 (१) सुरक्षा (2) प्रतिभूति, 
जमानता, (3) ऋण-पत्र, ऋणाधार 

866८४०७ 27946. सेलेक्शन वर्ण ग्रेड 

अधे-स रकारी 

8७"ए70०, 5प्र707078॥0० अधीनस्थ सेवा 

उच्च सेवा 

सत्र, अधिवेशन 

80976 विच॑लन, पारी, शिफ्ट, हटाव 

-“:8ए98060 पारी प्रणाली 

प्रस्पकालिक 


---66#790' 


जिछ७7-०ीी ठंको 


“+5पर?७"07 


9688070 


50% छाए. 0०788 
पाठ्यक्रम 

9796 ७ अ्रनिश्चित काल के लिए 
59००ं080४079 . विशिष्ट, विनिर्दश, 
विशिष्ट विवरण 

58७. अमला, कमंचारी वर्ग/वन्द 
5097009४/0. मानक 
5६७7497व2990०0. मानकीकरश 


सामान्य प्रशासनिक परारिभाषिक दब्दावली 


5६87 978 07व७७ स्थायी आदेश 
89-+€६० उप शी 

5पघर०एांड्श ०0 निवेदन, पेश करना 
5799४ निवेदन करता, पेश करना 
5790तं४७४० अधीन, मातह॒त, ग्रधीनस्थ 


5055९वप्ण।.. बाद का, उत्त रवर्त्ती 
5प्रीशांतीदाए उपसंगी, गौर 


5पए79885४0७. मौलिक, असली 
हित वणबागाप्रछ/0.. अधिवर्ष, वाधेक्य 
निक्‍तेत 


590क्वाफ्प्&४०ा. अधिवापिक, अधि- 
बंता 
दिपएथा+शातेकाट०.. अ्रधीक्षण 
प्रवर, उच्च, उत्कृष्ट, प्रकृष्ट 
509०7एंशंणा पर्यवेक्षण, परिवीक्षणा, 
देखभाल 


5090श४९सॉका"ए 


जिप.0शंठा 


अनुपूरक 
5प्ाएएड अधिमात्र, अधिणेष, आयाधिक्य 
5582४. मुग्त्तल करना, रोक देना, 
निलम्बन करना 
ह४0०४४ं००. मुआअ्नत्तली, निलम्बत 
नौकरी से मुश्रत्तली 
5७007 77008 अग्रतम 
प्रवरता, उच्चता, वरीयता 
--8०७7४० ग्रवर वेततमान, वरीय 
बेसन मस्त 
ड0ए6०"शंए7 3287700"800 3९]०००070 
सम्पूर्ण प्रभुत्व सम्पन्न लोकतन्‍न्त्रात्मक 
गगशराज्य 


5िघ्घर८02880॥9 


---070 ७९७ए१08 


56७7006६ए 


उत्तराधिकार 
उत्तराधिकारी 
संहृति, तन्‍्त्र, प्रणाली 


जिछ8९८5807" 


9ए5(6॥0 


89 
है हे 
पु&9॥0, ४०. समय-सारणी 
“0 ०07/७४6४8 विषय-सूची 
ए'७४9०)७६९०९ ४68६७७७०८४.. सारिणशी 


पकागांधणआ तकनीकी, प्राविधिक, क्रिया[- 
त्मक, शिल्पीय, शिल्पी 

प९आाएंवुए७ तकनीकी, प्रविधि, तंत्र, 
शिल्प, प्रक्रिया 

पश७छप्मा8 07 ००५७ पदावधि, कार्यकाल 

ठेका अवधि 

पुशफांफनषों (:९[008 ९0. ) ग्रावधिक 

पृशकांशधक्षएं०णा समाप्ति, पर्यंेवसान 

सेवा समाप्ति 

तृश्ताड 0 #€ए'शआट6 विचाराथ विषय 

पूछापणड क्या ठ0तगंणार.. जर्ते 

प्रशंसापन्र 

तृप्ता& 700#6त  कालवाधित 

“77४6 समयावधि, मियाद, अवधि, 
काल, सीमा 

समयमान 

4079 एए०शंए परम शभ्रपग्नता, परम 
पूर्व॑ता 


“---8807'866 


-+- ०0 ४७072 


+-+-07 इह ए३९७ 


'0०४४7१07)48 [5 


--+808[6 


परम गुप्त, अश्रति गुप्त 

प्रफक्काइटाप90४0. अनुलेखन 

पृ+छ7809'8४079  लिप्यन्तर 

प7७8708 (4) स्थानान्तरण, स्थानान्तर 
(2) हस्तानान्तरणा, संक्रामण, अ्ंतरण, 
छंटाव 

पफ्प० ०००७ पक्‍की नकल, सही प्रति- 
लिपि 


| है। 
पए[0०४0/०७ अन्तिम, परम, चरम 
एाक्र0०. गत, गतमा[स 
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ए%%णआंआं+ए एकमत, सर्वेसम्मति 
ए#थ्यंए7०0प5.. सर्वमत, एकमत 
ए)्र०घा0मंड०त॑ अनाधिकृत, नाजायज 
ए्नृ००शकांध्र००9)! बिना शर्तें, अ्रशतं, 
अनिबेन्ध 

एछआ्ञ००फ्तरा7ा60 अ्रपुष्ट 


एमत७ (] ) अधीन, अवर, (2) कम, न्यून 


एक्नत# ००7 00/॥४0०॥).. विचाराधीन 

एव ०४४70860०. न्यून प्रावकलन, 
कम कतता, कम अनुमात, कम शअ्ृन्दाजा 

--+०78 ४8 707॥र्तप अपने हस्ताक्षर सहित 


एऋत७7 4७८6 (]) लेना (2) वचन देना 


ए_त०७४०ट्ंआ& उपक्रम, वचन, प्रति- 
श्रुति, लेन। 
एआरा।/०0009४8/9 एकरूपता, समानता, 
एकसमानता 
ए. ए. 8. ४0 संघ लोक सेवा आयोग 
एं६भ एकांश, मात्रक, इकाई, दल, 
एकांक, यूनिट 
070709 3000807 
ग्रनोपचारिक पत्र 
एछफ४४००१४ उन्नत करना 
एक्रा०उ००ए०त अनह अ्ररक्षित 


अशासकीय पत्र, 


कार्यालय कार्य-विधि 


है 
ए४०४7००ए रिक्त, खाली जगह 
५७००७४६ 9087 रिक्त पद 
ए४०७४०४ दीर्घावकाश 
ए७३१ सबल, वेध, मान्य 


' एश०४ए वेधता, सुसंगति, मान्यता 


सबलता, प्रामाण्य 

५9००७४०॥ व्यवसाय 

ए0एशाकतीए स्वेच्छिक, ऐज्छिक 
4 

ए8४श72 ॥8. प्रतीक्षक सूचों 

टूट-फूट 

के सम्बन्ध में, 


ए४6६७७ 89 ६6४७॥: 


४७४४४ #७६०/७४ ०७ $0 
को निर्दिष्ट करके 


--7०2»70 सम्बन्ध में 
“-7687060 ६०. के सम्बन्ध में 
ए-+& लेख, आदेश लेख, झादिष्टि 
एए-४४० ० बटटे खाते में डालना 
ए०-7०ए४ -ेतावनी 
एप! इच्छापत्र 

है. 4 
ए०४० 300: शब्दकोश, वर्षबोध 
एठफछ किंफ्रिणिए भवदीय 
-अलै।06729 हपए आपका 


49076 ०४०१ (0ए०४७व ) 
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39006 87 
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40076  808676706. 0६ 
त8.00860 ०00 
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-8.07707७0 88 ए9700086व 

+90970ए७ठ6ं 800]860 ॥$0 6४6 00]80- 
#008 

२ ऋ+6ए980. दी 8 एछए पएछ 48 
2/2048 ५०५ 

38 #0076 

38 007772766 608 

8 (76९४2 

28 ढक ए 98 9083$0]6 

3६79:9"98 70889 7]6 

है8 कि! &8 97800 06 


ब्क 


2.5 7000 028 260९5 07फए 
3.8 70076 

88 7829708 

68 76६ घडएएए 


अध्याय सन्रह 
पारिभाषिक उपवाक्य 


उपरिउद्धत, ऊपर दिया हुआा 
उपरिलिखित, ऊपर लिखा हुप्रा 

उपयुक्त, ऊपर कहा गया 

उपयुक्त" 

निस्तारित प्रकरणों का संक्षिप्त विवरण * 


प्राप्ति स्वीकार कीजिए* 
प्रशासनीय अनुमोदन प्राप्त किया जाए" 


सभी सम्बन्धित इसे ध्यान में रखें 

आवेदनपत्र अस्वीकार किया जाए" 

यथा प्रस्तावित अनुमोदित 

उल्लिखित आपत्तियों को छोड़कर शेष 
अनुमोदित * 

श्राज्ञानुसार संशोधित मसौदा प्रस्तुत 
किया जाता है* 

जेसाकि ऊपर दिया है* 

की तुलना में, के सामने 

यथा सिदेशित+ 

यथा श्रीत्र* 

यथा सम्भव 

जहाँ तक ब्यवहाय हो* 

यथा आवश्यक 

यथा परिष्कृत 

के सम्बन्ध में, के विषय में" 

यथा अपेक्षित 


49348 
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38 £6 08886 78५ए 98 

238 +8 एंएठप863088 0 086 0७86 
80 780 प7९ 

28 घडए&। 

25 80४ 7४8 

&0980॥66 ६0 

2कशएवत60 ३8 पाए € 

25 ९ श808708 

4 फ़्वह चिए60 ०णरहाथरा//0.07 

+ ९090 ० ४6 प्रश्वेशष्-कशाए।फाए। 
9890078 8 ईठ7'फ्राक्षार्ध९त ६0 
(7) ईछ/ सरकफ्िकाबपठा8 
(77) 07. करकफिबाणाहरऊ. घाव 

श्रांत800९ 
(68) 07 ग्र6९९8३क०७ &लय0] 
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(8680 .2«5४5६४००६ 

36ई076 ला€ते 

पमिद्चावे 

"-0700760 
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हर] 


(४४९ 48 40 026 76४06ए०त 


_ कार्यालय कार्ये-विधि 


यथास्थिति, यथावस्था, यथा प्रसंग" 

जैसाकि प्रकरण की ग्रवस्था विशेष में 
अपेक्षित हो* 

सदा की भाँति* 

येन-केन प्रकारेशा, किसी भी दशा में 

++से संलग्न 

की झोर ध्यान आकर्षित किया जाता है* 

के अनुरोध में” 

और टीका/ प्रतिवेदन की प्रतीक्षा कीजिए 

"को नीचे बताए कागजों की एक-एक 
नकल 

सूचना के लिए 


सूचना और संदर्शन के लिए 

ग्रावर्यक कारंवाई के लिए 

उत्तर के लिए 

शीघ्र अनुपालन के लिए भेजी जा रही है 

30000 80 मन्त्रालय) की दफ्तरी यादी 
सेखझूधे[* *«**«०** तारीख «४०००० ७७ + की 
ओर (आपका) ध्यान आकर्षित 
किया जाता है । 

प््वेकथित 

पहले से 

पूर्वोक्‍्त 

पूर्वोद्धूक , 

उचित है कि इस प्रस्ताव को मान लिया 
जाए* 

आदेश से 

लौटती डाक से 

पद के नाते 

अधिकार से 

आदेश से 

प्रकरण सम्बन्धी कारंबवाई श्रव समाप्त 
हो 

प्रकरण पर पुनः विचार करना है 


“““5७०--.. 


पारिभाधिक उपवाक्य 
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4 9४ 


पत्रव्यवहार का मार्ग 

कर्मचारियों को दिखाकर जमा/नत्थी कर 
दिया जावे* 

लागू होना/चालू होना, प्रवृत होना/मिं 
लाना 

परामश ग्रावरयक है 

ग्रावेदित प्रति,* माँगी गई प्रति* 

तत्काल निर्देश हेतु प्रति संलग्न 

ग्रापके पृत्रांक********* दिनांक ***** पर 
स्थगित प्रव्यवहार 

इसकी नकल एक अतिरिक्त प्रति के साथ 


(4) सूचना 

(॥) झ्रावश्यक कारंवाई के लिए निम्न- 
लिखित को भेजी जा रही है* 

विलम्ब हेतु खेद 

विभेदों का समाधान किया जाए* 

विभरश कीजिए" 

ग्रावशयक कारवाई की जाए" 

यथासंशोधित आलेरूय 

स्वीह्ृत्यथं/अनुमोदनाथथ आलेख्य 

जेंसाकि ऊपर बताया गया है, उत्तर का 
आलेख्य तंयार कीजिए 

मुकदमे (मामले) के विचाराधीन की 
ग्रवधि में* 

शीघ्र श्रादेशों की प्रार्थना की जाती है” 

प्रशासन की क्षमता 

जाँच पूरी की जाए ओर प्रतिवेदन प्रस्तुत 
किया जाए* 

के में व्यक्त विचारों को दृष्टिकोण में 
रखते हुए प्रस्तावों की परीक्षा 
कीजिए 

ग्रापकी यादी में स्पष्ट किया गया है 

स्पष्टीकरण माँगा जाए" 

उद्धरण लिखा जाना चाहिए 
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कार्यालय कार्य-विधि 


न करने पर कठोर कारंवाई की जाएगी* 


नत्थी कीजिए" 
अ्नुमोदत के लिए, अनुमोदनाथ * 
सम्बन्धित व्यक्तियों को सुचनाथे* 


अनुपालनाथ * 

विचारा्थ* 

निपटाने के लिए*, निस्ता रणार्थ 
उदाहरणाथे, उदाहरण के लिए 

जाँच व प्रतिवेदन के लिए* 

मत की अभिव्यक्ति के लिए* 

सूचनाथे 

पथ प्रद््॑नाथ 

सूचना और श्रावश्यक कारंवाई के लिए 


प्रशनास्पद प्रयोजन के लिए 

फिलहाल, श्रभी तो 

अवलोकन करने तथा लोटाने के|लिए* 
तत्काल निर्देश के लिए* 

ऐसी कारंवाई जो आवश्यक प्रतीत हो* 


हस्ताक्ष राथे, दस्तखत के लिए * 

सुझावों के लिए* 

विचारार्थ प्रेषित* 

आदेशार्थ प्रेषित 

तत्काल अनुपालनार्थ प्रेषित* 
आगे शर आदेश भेजें जाएँगे* 
सरकार चाहती है कि* 
सरकार वांछनीय समझती है कि 
सरकार का मत है कि* 
राज्यपाल निदेश देसे हैं कि* 
राज्यपाल स्वीक्वति देते हैं कि* 


पारिभाषिक उपवाकय 
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इस विज्येष परिस्थिति में राजकीय मंजूरी 
दी जाती है 


इसके साथ संलग्न है 

मुझे यह भी लिखना है 

मुझे निदेश हुआ्ना है कि 

निवेदन है कि 

निवेदन है कि* 

सादर 

के अनुसार 

संशयात्मक दशा में* 

प्रसंगवश भी यह कहा जा सकता है” 

परिणामस्वरूप 

आदेशों से असंगत 

विधिवत 

के पक्ष में” 

-+की ओर झापका ध्यान ग्राकृष्ट करते 
हुए 

“-का आंशिक संझशोधन करते हुए 

--की भ्रपेक्षा 

--के उत्तर में” 

अ्रनुदेशों की प्रतीक्षा है 

--का अतिक्रमण करके 

-+के समर्थन में” 

इन परिस्थितियों में यह प्रार्थना की 
जाती है कि" 

कालात* 

लोक-सेवा के हित में* 

उक्त तथ्यों के झ्राधार परनँ 


मूल रूप में 
इस सम्बन्ध में मुझे यह कहना हैं 


£> 


कि 


एतद्‌, इस प्रकारईँ 
इसके अतिरिक्त 
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कार्यालय कार्य-विधि 


भरोसे पर, प्रत्याज्ञा में 

ठीक है” 

--की निर्दिष्ट है* 

यथा परिष्कृत पत्र भेजिए* 

तत्काल अनुस्मारक भेजिए 

इसका निर्ममन अधिकृत है... 

तब से यह निश्चित किया गया है कि* 
बड़ी कृपा होगी यदि 


घ्ागे 

पग्रपने तारीख '*'** के पत्र क्रमांक***** 
की पुष्टि में ' 

ग्रापने अपने तारीख''**** के पत्र क्रमांक 
अर में जो प्राथंता को थी उसे 
स्वीकार करते हुए 

इस मन्त्रालय के तारीख'****' के पत्र 
क्रमांक'***** के आदेशों (भअनुदेशों) 
को तरमीम (अ्रधिलंघन) करते हुए 


आपके तारीख ****' के पत्र क्रमांक" ***** 
के उत्तर में द 

आ्रापकी मंजूरी श्रौर अनुमति की 
प्रत्याशा में 

“**** "में दिये हुए आदेशों में श्रांशिक 
तरमीम करते हुए 

मु्े अपने तारीख****** के पत्र क्रमांक '* 
के सिलसिले में ु 

मुझे निदेश हुआ है कि मैं साथ लगा पत्र 
आपको भेज 

मुझे निदेश हुआ है कि मैं आपके पत्र की 
पावती भेज 

इसके बारे में यह और लिखना है कि 

इसे जारी किया जा सकता है 


पारिभाषिक उपवाक्य 
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मुझे निदेश हुआ हैं कि मैं ग्रापको सूचित 
करूँ 

आपसे निवेदन करूँ 

आपसे पूछ 

कार्यभार ग्रहण कियाए 

निर्णयार्थ रोक रखना 

इसे पत्रावली में रखिए* 

मुल्तवी रखा जाए 

अनुशासन बनाए रखनाईँ 

पाश्वेलिखित, उपांत लिखित 

गो को यह विषय भेजा जाए* 

विषय विचाराधीन है” 

विचार किया जाएएूेँ 

विभाग को तदनुसार सूचना दी जाए। 


कृपया बतलाइए कि पत्र पर आदेश कब 
तक प्राप्त हो सकेंगे" 

भ्रपेक्षित मसोदा प्रस्तुत है 

कोई कार्रवाई आवश्यक नहीं। नत्थी 
कीजिए 

व्यर्थ और विफल 

इस सम्बन्ध में पृष्ठ 6 पर आदेशों धौर 
टिप्परणियों को देखिए 

ग्रापत्तियों पर विचार कर लिया गया है* 


ग्पचारिक/रीतिक स्वीकृति प्राप्त 
कीजिए 

कार्यालय निवेदन करता है* 

--हा प्रस्ताव है* 

“खेद प्रकट करता है/को दुःख है 

-+का सुझाव है* 


--इसे सावधानी से देखें* 

इसके विपरीत" 

प्रत्युत* 5 
द्वारः पद-मुक्त किये जाने पर 

ग्राज ही भेजिए 
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कार्यालय कार्य विधि 


वेयक्तिक ध्यात की आवश्यकता है * 

जल्दी पालन कोजिए 

को सर्वेप्राथम्य दीजिए* 

कृपया पूर्व पत्रों को प्रस्तुत कीजिए* 

बातकर जाइए 

कृपया इस पर विशेष ध्यान दीजिए* 

इसे ग्रत्यन्त आवश्यक समकिए* 

सर्वसाधारण की जानकारी के लिए 
अधिसूचित" द 

पेश कीजिए 

कृपया पावती दीजिए /भेजिए 

-+नियत तारीख से पहले पालन करिए 

कृपया**'** को परम ग्रग्रता दीजिए 


कृपया पहले के कागजों के साथ रखिए 


कृपया इस प्रसंग में इस दफ्तर की 
चर्चाधीन यादी को देखिए 
कृपया इसे सर्वेधा गोपनीय समकिए 


कृपया' * * '***** को कार्यभार सौंपिए और 
आरोप पत्र/आरोप सूची के साथ 
यहाँ पहुँचिंए 

कृपया तारीख'******** के मेरे पृष्ठांकन 
पत्र क्रमांक'******** को दे खिल 

पहले दी जा चुकी मान्यता वापस ले लो 
जाएगी* 

को देखिए 

यथोचित रूप से पृष्ठांकित करके लौटाया* 

भारत सरकार से व्यवस्था प्राप्त कीजिए* 


भारमुक्ति और कार्यारम्भ रिपोर्ट को 
प्रतीक्षा की जाएगी 


पारिभाषिक उपवाक्य 
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स्वीकृत कीजिए * 

यथा प्रस्तावित स्वीकृत * 

यथा साध्य* 

सूचनाथे प्रस्तुत 

आ्राज्ञाथं-* 
अनुमोदनाथे/स्वीकृत्यथ---* 
गअवलोकनाथ---* 

पूर्व पृष्ठ पर आदेश के अनुसार प्रस्तुत" 


को मंजूरी दी जाती है 

देख लिया, पहले के कागरजों के साथ 
फाइल कर दिया जाए 

कृपया इस मामले को परम श्ग्रता 
दीजिए 

सूचना दी जाती है कि 

के प्रसंग में यह भेजा जा रहा है 

ग्रापका ध्यान दिलाने के लिए 

ग्रापके तारीख" ०००००००० पत्र क्रमांक ७००००० 
की पावती भेज रहा हें 


मुझे निदेश हुम्ना है कि 

इस दफ्तर को सूचना देते हुए 

पूवंवृत का सत्यापन 

आदेश-पत्र की टिप्पणी देखिए 

ग्रापके पत्र के उत्तर में * 

कृपया" ** *"**** के बारे में अपना तारीख 
लक का अधेंसरकारी पत्र क्रमांक 


पहले और बाद में जोड़ने की अनुज्ञा दी 
जाए 

शग्रौर आगे उल्लेख किये बिना 

ऊपर आपकी जिस यादी का उल्लेख 
किया गया है उसके प्रसंग मेंर्ननवेदन 
है कि 
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फरार #र्श०ा०० ६0 06. ०0788४- आपके इस मन्त्रालय के तारोख'***** के 
ए90०7वैं6006 7॥689782 छा 0 पत्र क्रमांक' *'*** के साथ रुके हुए 
थावांजह जांशि एइ०फफंड आांशां3- (या समाप्त होनेवाले) पत्रव्यवहार 
४ए 6॥७/ 7९०... .08॥60 . . ... . के प्रसंग में 

जाफा एर्शक्षक०60 $0 8 80ए708-. श्री'****१****१** को तोरीखे”***+5४:« के 
ध00 08060. . ... . . 580४9... .... 8 आवेदन-पत्र के सम्बन्ध में" *******- 
०रींक०ते 9 9088 ०... . . के पद का नियुक्ति प्रस्ताव भेजा 


जाता है 


प्यरिशिष्ट 


प्रइनावली 


भ्रध्याय एक 
प्रारम्भिक आलेखन 


(क) पारिवारिक पत्र 

. अपने किसी मित्र को पत्र लिखिए जिसमें सन्‌ 857 शताब्दि समारोह के 
भ्रवसर पर आयोजित प्रदर्शनी का आाँखों-देखा हाल लिखा गया हो । 

2. अपने किसी मित्र को एक सहानुभूतिसूचक पत्र लिखिए जिसने किसी कारण 

गम्भीर झ्राथिक हानि सहन की है । 

» पिता की ओर से पुत्र को एक पत्र लिखिए जिप्तमें किसी व्यवसाय को चुनने 
के सम्बन्ध में सलाह दी गई हो । 

« इन दिनों आप अपने छोटे भाई को दिन-रात काम में जुटा हुआ पाते हैं । पत्र 
द्वारा सलाह दीजिए कि स्वास्थ्य-रक्षा पहला काम है | 

5. स्थानान्तरण से होनेवाले कष्टों का वर्णन करते हुए अपने मित्र को पत्र 
लिखिए । 

(ख) मिमन्त्रण पत्र 

6. बच्चे के नामकरण-संस्कार के समय अपने मित्र को निमन्‍्त्रण भेजिए । 

7. आपका लड़का परीक्षा में उत्तीर्रों हो गया है । उस खुशी में आपने अल्पाहार 
की योजना बनाई है जिसमें आप अ्रपनी मित्र-मण्डली को बुलाना चाहते हैं । 
प्रत: एक निमन्बरण-पत्र की रूपरेखा तेयार कीजिए । 

8. अपने मित्र को नद्व वर्ष की शुभ कामना भेजते हुए उसे अपने यहाँ आमंत्रित 
कीजिए । 

ईसक्श्व्यावहारिक पत्र 

9. आपके नगर में चेचक और हैजा फैलने की आशंका है | अपनी नगरपालिका 
को एक पत्र लिखिए कि वह इन महामारियों को रोकने के लिए जल्दी-से- 
जल्दी आवश्यक क़दम उठाए । 

0. एक पत्र स्थानीय पोस्ट मास्टर को मनीझॉर्डर गुम हो जाने के सम्बन्ध में 
लिखिए । 

]], देनिक हिन्दुस्तान! के सम्पादक के नाम पत्र लिखिए जिसमें दिल्ली में होने- 

वाली सड़क दुर्घटनाम्रों को रोकने के लिए कुछ सुझाव दिये गए हों । 


जे 


५ आ 
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(घ) व्यापारिक पत्र 


42. 


3. 


4. 


8. 


यातायात में माल का नुकसान हो जाने के कारण रेलवे को क्षत्तिपूति के लिए 
एक पत्र लिखिए । 

रेडियो-सेट के एक व्यापारी को एक पत्र लिखिए जिसमें इस बात की शिका- 
यत हो कि जो सेट आपने खरीदा है वह ठीक काम नहीं कर रहा है । 

किसी व्यापारिक संस्था के अध्यक्ष के नाम एक पत्र लिखिए जिसमें उसके 
यहाँ से मंगाये गए माल के नमूने और प्राप्त माल में अन्तर होने के कारण 
अपनी हानि की शिकायत कीजिए और भुगतान के मूल्य में बीस प्रतिशत 
कटोती करने का ग्राग्रह कीजिए । 

किसी पुस्तक-विक्रेता को पत्र लिखिए जिसमें अपने उपयोग के लिए कुछ 
पुस्तकें भेजने का प्रस्ताव हो । 


(ड7) भ्रावेदन-पत्र 


36. 


/५ 


8, 


१82 


20. 


€ुए के) छ्ी पड लिन 


नौकरी के लिए एक आवेदन-पत्र लिखिए जिसमें भ्रपनी योग्यता ओर अनुभव 
का उल्लेख कीजिए | 

अपनी बीमारी के कारण एक मास की छठी के लिए अपने अधिकारी के 
नाम एक प्रार्थना-पत्र लिखिए । 

आपके विभाग में कोई स्थान रिक्त हुआ है, उसे पाने के लिए एक श्रावेदन- 
पत्र लिखिए । 

सूचना विभाग में सूचना अधिकारी का एक स्थान रिक्त हुआ है | उस पद 
पर आप अपनी नियुक्ति चाहते हैं। अश्रतः सूचना विभाग के सचिव के नाम 
एक प्रार्थना-पत्र लिखिए । 

आप पिछले एक मास से अवकाह पर थे और हिन्दी कक्षा में उपस्थित न 
हो सकने के कारण पढ़ाई में पिछड़ गए हैं। अपने हिन्दी अध्यापक को प्रार्थेना- 
पत्र लिखिए जिसमें उनसे थोड़ा अ्रतिरिक्त समय देने की प्रार्थना की गई हो । 


प्रध्याय दो 
डाक-प्राप्ति, रजिस्ट्रेशन श्रौर वितरण 


* डाक प्राप्त होने के बाद क्या-क्या कारंवाई की जाती है ? 

* डाक का रजिस्ट्रेशन क्‍यों श्रावश्यक है ? 

« डाक को कार्ये-दिवस पर प्राप्त करने की क्‍या विधि है ? 

* अवकाश दिवसों पर डाक को कौन और किस प्रकार प्राप्त करता ; ? 
 कार्य-दिवस,पर डाक के वितरणा-की क्‍या विधि है ? 
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डाक का अवलोकन 


). डाक को कौन-कौन अधिकारी पढ़ता है और वे उन पर क्या-क्या कारंवाई 
करते हैं ? 

2. अनुभाग अधिकारी डाक के अवलोकन के समय किस प्रकार की कारंबाई 
करता है ? 

3. अनुभाग दैनिकी में किस प्रकार की प्राप्तियाँ चढ़ाई जाती हैं और क्‍यों ? 

4. उच्च अधिकारियों द्वारा डाक का अवलोकन करना क्‍यों झावश्यक है ? 


खअध्यय चार 


प्राप्ति पर कारंवाई 


. प्राप्ति और सहायक में क्‍या सम्बन्ध है ? 

. सहायक प्राप्ति पर किस प्रकार की कारंवाई करता है ? 

, सहायक दैनिकी से श्राप क्या समभते हैं ? इसके उपयोग से क्या लाभ होते है ? 
, अधिकारियों द्वारा प्राप्ति पर क्या-क्या कारंवाई की जाती है ! 

, सहायक अनुभाग की धुरी है--कंसे ? 


3 किम 


बिके... परी 


ध्य़ 


ग्रध्याय परँच 
व्प्पणी कार्य 


. टिप्पणी से आप क्‍या समभते हैं ? 

. अच्छी टिप्पणी लिखते समय किन-किन बातों पर ध्यान रखना चाहिए ? 

, टिप्पणी की क्रिया-विधि को सविस्तार सममफाइए । 

. टिप्पणी लिखने काब्अधिकार किन-किन अधिकारियों को होता है ? 

कार्यालय में टिप्पणी का महत््व--इस विपय पर लगभग दो पृष्ठ का 

लेख लिखिए । 

निम्न विषयों पर दिःएएी-काय कीजिए :--- 

(१) हिंदी को राष्ट्रभाषा बनाने के लिए गृह मन्त्रालय गत कई वर्षो से प्रयत्व- 
झील है | मैं चाहता हूँ कि इस मन्त्रालय द्वारा प्रत्येक वर्ष एक कार्ये- 
सम्मेलन आयोजित किया जाए तथा कुछ पुरस्कार भी प्रोत्साहन के रूप 
में दिये जाएँ। उपसचिव महोदय इस सम्बन्ध में शीघ्र ही उचित कार्य- 
वाही करें । 


गुल फल पैजी लि 


कि 
जि 


8. 


स्का 


जे० वरमन 
सचिव 


५206 


(४2%) 


पे. 53 ऐड छह 


फुन्न्ल 
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(7४) कल विधान सभा में यह चर्चा हुई कि शिक्षा विभाग में परिगरित्त 


(४2) 


जातियों का कोठा पूरा नहीं है। इस सम्बन्ध में पूरी स्थिति का ज्ञान 
कराइये तथा सुरक्षित स्थानों की पूति के लिए शीघ्र प्रयत्न किये जाएं। 

उपमन्त्री 
अखिल भारतीय कांग्रेस समिति ने हाल ही में यह सुझाव दिया है कि 
संघीय लोक सेवा आयोग यह घोषित करे कि भारतीय प्रशासनिक 
सेवा परीक्षाएँ हिन्दी माध्यम द्वारा ली जाएँ। इस सम्बन्ध में समस्त 
राज्य सरकारों तथा संघीय लोक सेवा झ्रायोग से परामर्श कर ज्ञीघ्र ही 


कार्य किया जाए। 
सचिव गृह मन्त्रालय 


बहुत दिनों से मैं देख रहा हूँ कि इस कार्यालय के ग्रधिकतर कमंचारी 
ठीक समय पर कार्यालय में नहीं झ्ाते हैं तथा मध्यान्तर अ्रवसर पर भी 
बहुत समय तक कमंचारी घास के मैदान में पड़े रहते हैं, जो भ्रनुशासन 
के सिद्धान्तों के विरुद्ध है। कृपया इस सम्बन्ध में उचित कारंबाई करें। 

संयुक्त सचिव 


चध्याय छ' 
ग्रालिखन 


. आलेखन किसे कहते हैं ? टिप्पणी और आलेखन में क्या अन्तर है ? 
, एक अच्छा आलेखन किसे कहा जा सकता है ? 

. आलेखन लिखते समय किन-किन बातों पर ध्यान देना चाहिए ? 
 आलेखन की आदशे रूपरेखा से आप क्या अभिप्राय लेते हैं ? 


खरध्याय सात 
पत्रव्यवहार के विभिन्‍न रूप 


प्रारूप के विभिन्‍न रूपों का संक्षेप में वर्शन कीजिए । 

. सरकारी पत्र लिखते समय किन-किन बातों को ध्यान में रखना चाहिए ? 

. प्रस्ताव, घोषणा तथा प्रसार-विज्ञप्ति पर संक्षिप्त टिप्परियाँ लिखिएँ] 7: 
, यादी से आप क्‍या समभते हैं? यादी कब लिखी जाती है ? यादी और 


कार्यालय-ज्ञापन में क्या अन्तर है ? 


 अच्तर समकाइए :--- 


(४) सरकारी और अर्धसरकारी पत्र, (४४) अनौपचारिक पत्र तथा अनोप- 
चारिक संदर्भ, (४2४) यादी और कार्यालय-ज्ञापन, (४०) प्रेस विज्ञप्ति तथा 
प्रेस नोट, (०७) सूचना-पत्र तथा कार्यालय आदेश, (८४) द्वुत पत्र, मित- 
व्यय पत्र और तार, (०४४) परिपत्र तथा अधिसूचना । 
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6. मसौदा तेयार कीजिए :--- 

सरकारी पत्र 

(४) भारत सरकार के शिक्षा मंत्री की झोर से अहिन्दी राज्यों के शिक्षा 
मंत्रियों के नाम एक सरकारी पत्र लिखिए जिसके द्वारा तृतीय पंचवर्षीय 
योजना के अन्तगंत हिन्दी प्रचार के लिए अपने राज्य द्वारा स्वीकृत 
योजनाएँ भेजने की प्रार्थना की गई हो । 

(2४) हाल में भाषा आयोग की रिपोर्ट के प्रकाशन का देश पर क्‍या प्रभाव हुआ 
है और सन्‌ 965 ईस्वी तक हिन्दी को राजभाषा के तौर पर केन्द्र 
सरकार में व्यवहार करने के लिए, देश में खासकर अहिन्दी भाषी राज्यों 
में और विशेषतया अपने राज्य में क्या-क्या करना चाहिए---इस पर एक 
निश्चित योजना मंँँगाते हुए केन्द्रीय शिक्षा मन्‍्त्री की ओर से राज्य 
सरकारों के शिक्षा मन्त्रियों के नाम एक पत्र का मसौदा त॑यार कीजिए । 

(१४४) भारत सरकार के ग्रृह-मन्त्री की ओर से राज्य सरकारों के नाम एक पत्र 
लिखिए जिसके द्वारा भारत में राज्यों की पुनव्यंवस्था के बाद धर्म या 
भाषा पर आधारित अल्पसंख्यक वर्गों की (राज्य में) हित-रक्षा के लिए 
एक आयोजना तैयार करके केन्द्रीय सरकार के ग्ृह-मन्त्री के नाम भेजा जाए। 

(१४) ब्रंविधान के प्रारम्भ से दस वर्ष की कालावधि के भीतर सब बालकों को 
चौदह वर्ष की भ्रवस्था समाप्ति त्तक निःशुल्क और भअनिवायें शिक्षा देने 
के लिए राज्य सरकारों द्वारा निश्चित योजना भेजने की प्रार्थना करते 
हुए भारत सरकार के शिक्षा-सचिव की श्रोर से राज्य सरकारों के सुख्य 
सचिवों के नाम सरकारी पत्र का मसौदा तेयार कीजिए । 

(०४) खद्दर तथा श्रन्य छोटे-छोटे उद्योगों के प्रोत्साहन की वांछनीयता पर राज्य 
सरकारों का ध्यान आक्ृष्ट करते हुए खट्टर के प्रोत्साहन के लिए राज्य 
सरकार द्वारा 30-6-062 तक समाप्त होनेवाले वर्ष में क्या-क्या किया 
गया, इसका विवरण 30-9-62 तक भेजने की प्रा्थेना करते हुए भारत 
सरकार के उद्योग सचिव की ओर से राज्य सरकारों के मुख्य सचिवों के 


नाम सरकारी पत्र का मसौदा तैयार कीजिए । 
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]]. केन्द्रीय मन्त्रालय के विभिन्‍न मन्त्राज॒यों को समय-समय पर चतुर्थ श्रेणी के 


कर्मचारियों की श्रोर से इस प्रकार की शिकायतें--जबानी श्र लिखित 
रूप में--आती रहती हैं कि वे अफसर जिनकी निगरानी में चतुर्थ श्रेणी 
के कर्मचारी कार्य करते हैं, उनसे अपनी मर्जी से अपने घर पर या दफ्तर 
में काम लेते रहते हैं; जैसे डाकखाना भेजना, खाना मँगाना, घरेलू कार्यों में 
लगाना जैसे दूसरे कार्य । चतुर्थ श्रेणी कर्मचारियों से इस प्रकार के निजी 
कार्य कराना प्रशासन के नियमों के विरुद्ध है । 
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एक परिपत्र सभी मन्त्रालयों को जारी कीजिए जिसमें यह स्पष्ट किया 
गया हो कि शिकायत की पुष्टि होने पर अ्रधिकारियों के विरुद्ध सख्त 
कारवाई की जाएगी । इसी सम्बन्ध में अधिकारियों का ध्यान गृह मनन्‍्त्रालय 
के पत्र संख्या 2/26/86 प्रद्या० दिनांक 20--55 की ओर प्राकषित 
कीजिए | 
केन्द्रीय सांख्यिकी संगठन को ओर से एक पत्र प्रशासन अनुभाग में प्राप्त 
हुआ है | इस पत्र के आधार पर आप से समस्त मन्‍्त्रालयों में कार्य करने 
वाले तृतीय-चतुर्थ श्रेणी के कर्मचारियों के वेतन, विवाहित तथा श्रवि- 
वाहित होने की सूचना माँगी गई है । श्राप इस प्रकार की सूचना प्राप्त 
करने के लिए एक परिपत्र भेजना चाहते हैं जिसमें सभी मन्त्रालयों से इस 
प्रकार की सूचना अवर सचिव (प्रशा०--१) के नाम भेजने की प्रार्थना 
की गई हो । 

इस आशय का परिपत्र तेयार कीजिए । 
भरत सरकार के खाद्य मन्‍्त्री की ओर से राज्य सरकारों के मन्त्रियों के 
नाम पर प्रेषणीय एक परिपत्र का नमूना तैयार कीजिए जिसके द्वारा देश 
की वर्तमान परिस्थिति में एक राज्य से दूसरे राज्य में भेजे जानेवाले 
खाद्य पदार्थों पर विक्रम-कर लगाने के सम्बन्ध में प्रपनी राय यथाज्ीघ्र 
भेजने की प्रार्थना की गई हो । 


मंज्रों पत्र 
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प्रदनावली 


कार्यालय आदेश 


6., रोकड़ा अनुभाग के कमंचारी श्री बलवन्त का स्थानास्तर प्रशासन अन- 


भसाग--) को कर दिया गया है और प्रशासन अनुभाग--! से श्री तोताराम 
का स्थानान्तरण रोकड़ा अ्रनुभाग को कर दिया गया है । 
इस आशय के एक दफ्तरी आरादेश-पत्र का प्रारूप तैयार कीजिए । 


6. गृह मन्त्रालय के हिन्दी अनुभाग में कुछ अध्यापकों को 280-0-80-8 


358-5. द. रो. 460 के वेतनक्रम भें हिन्दी शिक्षण योजना के अन्तर्गत 
नियुक्त किया जा चुका है। इस नियुक्ति की मृूचना सम्बन्धित अध्यापकों 
को कार्यालय ग्रादेश द्वारा भेजिए । 


अध-सरकारो पत्र 
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ए0प्रए्ठ छांर, 
ग्रृह मन्त्रालय हिन्दी प्रशिक्षण केन्द्र के अव्यापक ने अपने केन्द्र की साप्ता- 
हिक अनुपस्थिति की रिपोर्ट में आपके विभाग के सात कर्मचारियों की 
अनुपस्थिति रिपोर्ट की है। ( ञ्र/6/59--ह दिनांक -2-59 )। आपके 
विभाग के श्रध्यक्ष गृह मन्त्रालय के उप-सचिव को एक अ्रधे-शासकीय पत्र 


' द्वारा यह सूचित करता है कि इस प्रकार बिना पूर्व सूचना अनुपस्थित रहने 


कि 
आय 
॥्छ 


कार्यालय कार्थे-विधि 


वाले कर्मचारी के विरुद्ध भ्रनुशासनात्मक कारंवाई की जा रही है । उक्ते 
ग्राशय के एक ग्रधंपरकारीपत का प्रारूप तैयार कीजिए । 


भनुस्मारक पत्र 


प्रस्ताव 


9. निम्न पत्रों के उत्तर प्राप्त नहीं हो सके हैं। शीघ्र उत्तर प्राप्त करने के 


लिए अधिकारियों को अनुस्मारक पत्र लिखिए-- 

(क) सरकारी पत्र जो पृष्ठ 85 पर दिया गया है श्रर्थात्‌ उदाहरण तीन ॥ 
(ख) ग्र्ध सरकारी पत्र जो प्रृष्ठ 78 पर दिया गया है । 

(ग) कार्यालय-जञापन का पृष्ठ 85 पर जो तीसरा उदाहरण दिया गया है । 
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प्रेस नोट (विज्ञप्ति 


०3, उत्तर प्रदेश सरकार के वित्त विभाग ने भारत सरकार के वित्त मन्त्रालय 
(आथिक कार्य विभाग) के पत्र सं० दि 0 (6) 8-8] तारीख ॥] मई, 
]98] को अग्रसारित करते हुए अपने ज्ञापन सं० वि० -0/2-57,6277 
(40 में शिक्षा विभाग से अनुरोध किया है कि स्कूल के मकान बनाने में 
कम खर्च किया जाए व्योंकि मकान दनाने में अ्रधिक खर्च हो जाने से 
साज-सज्जा तथा अन्य उपकरणों की खरीद करने और संस्था को चलाने 
के लिए बहुत कम पैसा बचता है । 

शिक्षा विभाग के उप निदेशक की ओझोर में शिक्षा निदेशक को 
सम्बोधित करते हुए एक जेस टिप्पणी लिखिए जिसमें कम खर्च करने के 
लिए भारत सरकार द्वारा दिये गए नीचेलिखे सुझाव समान लिये गए हों--- 


234 


44%. 


28. 


कार्यालय कार्य-विधि 


॥, श्रस्थायी और साधारण मकान बनाये जाएँ | 

9» राज्य सरकार दो या तीन प्रकार के कम खर्चीले मकानों के नक्शे तैयार 
कराए । और 

3, ठोस तथा स्थायी मकानों के सम्बन्ध में जो वर्तमान नियम हैं उनका 
संशोधन किया जाए । 


(॥0ए९॥97 8श"ए७708 8. जाई 700 छणएा0एशशआाफ का छाए 07866 
क्‍26७78/"फाशाड 67 0#6068 ॥8ए8 $0 ई67"ए#४0 ४70७7 0[00॥098 ४9070 
६&770प20 76 [7079७ ठाब्याले, वीणांडएं8४, ॥6]0७"४7060708 छ?0े 
घ6७४08 04 07068 ॥8ए8 60 वेढलंबे७ फ़80670 डप07 80]/॥08607078 
580प्रांध 98 ई07एएवेंते 0० ज्राराछातद, कं 6ल्‍पेछा' 80 970श96 2०70-क्रे 
श्पांपिक्राए8 8 ६88 7986067 6 #ता5इए 64 मर076 व 8560 
का 07686 ज6शठ"ब्णवेप्क्ष 70 006800०., 4982 जछगमंएा 78 एछ90790708वें 
00छ. ४ 


46 7009 28698 तेलआंए३0/6 ॥86 ॥॥6 9प्र/06 870प ते 8॥30 926 
पाक््ये8 9७७78 04 5988 एापंगरण0]88 ई00ए60 0ए (७0ए7०ृा०७ 7 87 
709६2१8, 


7209888 ती/87 ७ 27888 7078 407 फंड एछपा'ए086 0677९ 7 ्ांगपे 
६086 ६/6 8888706 04 & ?/888 70|6 48 67986 760 &#0प्रीप 906 |779808ऐें 
ग 707-6007760%॥ 4878979889, छ07॥१ 0७7 08 68»7ए प्र007७:000 ४9 
#१6 शात्र]ण7ए 0 76०४४0कक००एन:8कतैशःड 8700 ६ 986 ॥ 80प्रौपे 96 88 
906 88 40 0७7 26 एा॥0प76 |608ए7स्‍709 076 ७8४९७7४ं७ ए0०ं7रड. 


06. 0886 888 ६0 028 छप्रया॥#66त 40 +96 (००४66 ई0" ठ0एवे७'डइ 05 
5६86 0828 07 ६786 ई000छ778 70078 :--- 


एज ७०270 ७0 छि७एप7--णक्षाप्र800प7768 8760 98689 
शआंश0७82 क/णएक्ष/हऑपड 407 एफ ए8४---शिए३४09 गिीएा3 00॥ ए० ए्रपंट्तें 
ई07 शंकर 80]00"80प8 0प ए७"ए 970090]ए 676ए छा 98 80]6 ६0 
7798707890पर/-8--+००७४४ ए एक)एश७एड 88760. ६07 8960७] ए70460#ए७ 
०0&778 ॥0 शुफृष्पाक्रांप& 0०6९009  #6ए  ए। 80090॥#6 7-59 079फ7४ 
छकार8007% ०७७ 276 0००8४72 07०6 शाप्र# 0पए ७६४४७ [7/80$ 0००४४ 78 
फिपर968 006 ।#7 --770णि%प्र)8९ ए ए0078॥07 2०8709]080 07 89808 
बात ह0 7४000 & & 07 खाडाकायए 85079 [00--४०४६४70% 
#&70800668 8प22980 878 ० छ078४709 ॥0 ०७770प/ 200 7088 
8ए४8ए श086 80808 #एथ॥9]6 80वें ६0008" 78 ए७ए ए078709 070 
९७०॥४४४०७) 7990797ए 65४४8४--(086 07 77078 68४९९ ७६ 5, 20 
(878, 976 ध्याप्रक्क॑ 88एागर28 वैप8 ६0 &798/2998708607 रच #छ90 छ0एैंरर 
87908 68गरंगरा#6व &5 दि5.,. 2 482॥8-- "88७77  780प्रा/छ706768 
एद्वाशएचछ ई07 बए]एकाध्वांप8 09, 0पह ऊऋी 028 एछ"ए आग) ग0 88 
छ7०ए०7९ए--। ई8०॥४ $00 कां80 ई07 ९७००० ए 07 5 0प7 ४४०7४४४॥0०0-- 
27060॥9 इडप2268007 #ठावेड $96 गीलेवे ४860 88 7 ९7७/४०7०फ 
787ए98ए8 जा ॥876 ४0 वै७0७४8व 07 797ए७॥9 7778 77 कराए 0७७४७, प्र 
70% 77% बेठछशआ 80फ9प0७6 ए०7४:2४709 ४602०0067 श0फछ 870 व&७ए०09 
7806 08]0809ए9--॥08 88778 8. 20 ॥878-- #र80708 फाँधिए 
९७7 छांप्रशः 926 ह80ादवे 07 प्रणांट०व 6886७ए॥89/8---(/886 8/#0ए7 ६0 


#. जिए्॥&006 ऐरीसांआए'फ. 


कक 8 प्राश्थ्ाणक्ापपए 400 ६76 एच)7:96५ 780077670व]72 ७६67९ 


प्रदनावली 


248 


६86 फथ्ार्लि: ० ६96 छऋ०फऐ2709 60 फिक्षणएञपए, 07 हप्राधपहु तेंठफ़ाए रण 


676 ए०0६3॥079 8॥0020077097- 


शार 


26. कुछ विशद्येष परिस्थितियों के कारण श्री प्रेमलाल खन्‍्ता का स्थानान्तररख 


शिमला से दिल्‍ली को कर दिया गया है। श्री प्रेमलाल खन्‍ना की सेवाएँ 
दिल्‍ली में तारीख 20 जनवरी, 963 तक अपेक्षित हैं पर सम्पक अधिकारी, 
हिन्दी शिक्षण योजना, शिमला श्री खन्‍ना को तिश्चित तारीख तक भार- 
मुक्त करने में असमर्थ हैं । 

इस ग्रसमर्थता को प्रकट करने के लिए उप-सचिव, गृह मन्त्रालय, भारत 
सरकार को तार का एक मसौदा तैयार कीजिए । यह भी स्पष्ठ कीजिए 
कि श्री प्रेमलाल खन्ना की सेवाएँ दिल्‍ली में कब तक उपलब्ध हो सकेगी । 


तुरत पत्र तथा बचत पत्र 
97. पंजाब राज्य में एक ओर बाढ़ से लोग पीड़ित हैं और दूसरी ओर महामारी 


से | पंजाब वासियों की शोचनीय दशा से सारे उत्तरी भारत में हाहाकार 
मच गया है। इससे भारत सरकार भी चिन्तित है । भारत सरकार बाढ़ 
पीड़ितों और महामारी के सताए लोगों की सहायता के लिए पचास हजार 
रुपये की राशि अनुदान स्वरूप भेज रही है । 

इस आद्यय के एक बचत पत्र का मसौदा तंयार कीजिए | 


अध्याय आठ 
फाइल-पद्धति 


[. फाइल पद्धति से आप क्‍या समभते हैं ? सरकारी पत्रव्यत्रह्मर में इसकी 


शछ 


छू एा की २ 


3« 
2. 
3. 
4. 


क्यों ग्रावश्यकता होती है ? 

सन्दर्भ देना' क्या है शौर किस विधि से सन्दर्भ तैयार किए जाते हैं ? 

नई फाइल कब खोली जाती है ? नई फाइल किस प्रकार खोली जाती है * 
आंशिक फाइल क्या है ? सरकारी पत्रव्यवहार में इससे क्या लाभ होते हैं ? 
फाइलों में निशान-पर्ची क्‍यों आवश्यक है ? 

फाइलों पर शअग्रता-अंकन की विधि सममाइए । 


अध्याय नो 
मिर्ममन और प्रेषण 
निर्गेमनन-क्रार्य की पद्धति समभझाइए । 
निकासी दैनिकी को रखने का क्‍या अभिप्राय है ! 


पत्र को प्रेषित करते समय किन-किन बातों दर ध्यान रखना चाहिए * 
पत्र प्रेषित करने की विभिन्‍न विधियों का वर्णन कीजिए । 
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तक 


ई्जर्‌ 


ऊु 
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अध्याय दस 
सुचीफकरण तथा अभिलेखन 


« सूचीकरण सरकारी पत्रव्यवहार के लिए क्‍यों आवश्यक है ? 
2, सूचक-पर्ची क्या है और किस प्रकार तैयार की जाती है ? 
, अभिलेखन पद्धति क्‍या है? अभिलेखन में वर्ग 'क', ख और ग' फाइलों 


से क्‍या तात्पय होता है ? 


. बतलाइए कि कौन फाइल कब और क्‍यों नष्ट की जानी चाहिए ? 


श्रध्याय ग्यारह 
बिलम्ब की रोक-थास 


» सरकारी पत्रव्यवहार में विलम्ब को कैसे रोका जाता है ? 


बकाया विवरण क्या है? उनसे विलम्ब की रोक-थाम में किस प्रकार 
सहायता मिलती है ? 


- कालावधि विवरणी रजिस्टर क्या हैं और इनकी किस प्रकार काम में साथा 


जाता है ? 


« निपटठान कार्य! पर एक छोटा-सा लेख लिखिए । 
« नियन्त्रण चार्ट क्या हैं और सरकारी पत्रव्यवहार में उनसे क्या लाभ हैं? 
. नियन्त्रण पट-सार किस प्रकार तैयार किए जाते हैं ? 


भ्रध्पयाय बारह 
सार-लेखन 


- नीचेलिखे हुए सन्दर्भ का सार लगभग एक सौ दाब्दों में दीजिए :--- 


प्रत्येक नागरिक के कुछ कत्तंव्य और कुछ अधिकार होते हैं । 
नागरिक का सबसे बड़ा कत्तंव्य यह है कि वह अपने देश की सुरक्षा एवं 
शान्ति के लिए सदा प्रयत्नशील रहे। इसका श्रर्थ यह है कि यदि देश पर 
कोई विदेशी आक्रमण हो या देश में कोई ग्रान्तरिक उपद्रव हो तो उस समय 
यह बिना द्विविधा में पड़े सरकार की सहायता करे; क्योंकि सरकार विदेशी, 
ग्राक्मण का सामना और आन्तरिक उपद्रव का दमन कर सकती है। 
प्रजातन्‍्त्र में सरकार जनता की अपनी चुनी हुई होती है, इसलिए हर प्रकार 
से उस सरकार के हाथ मज़बूत करने का ग्रयत्त करना चाहिए । 

सरकार का काम धन से चलता है। यह धन सरकार को विभिन्‍न 
प्रकार के करों द्वारा प्राप्त होता है, इसलिए हरएक नागरिक का कत्तंव्य है 
कि वह सरकार द्वारा लगाये गए करों को ईमानदारी से और प्रसन्नता के 
साथ चकाए। कर देने में बेईमानी करना सरकार को और देश को नकसान 
पहुंचाना है । 
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संसार में ऐसा कोई देश या समाज नहीं है, जहाँ भले लोगों के 
साथ-साथ दुष्ट और समाज-विरोधी लोग भी न रहते हों। इन समाज- 
विरोधी तत्वों का दमन करना पुलिस और सरकार का काम है । परन्तु 
अकेली पुलिस तब तक अपना काम सफलतापूर्वक नहीं कर सकती, जब 
तक उसे नागरिकों का पूरा सहयोग प्राप्त न हो । अभ्रतः समाज-विरोधी तत्वों 
का दमन करने में पुलिस को सहायता देना हरएक नागरिक का ककत्तेव्य है । 

समाज में अनेक वर्गों भर सम्प्रदायों के लोग रहते हैं। उन सव की 
प्रथाएं और रीति-रिवाज प्रथक्‌ होते हैं। उनकी रुचियाँ भिन्‍न होती हैं। 
इसलिए यह सम्भव है कि उनमें अनेक वार वेमनस्य उत्पन्न हो जाए | 
परन्तु अच्छे नागरिक को इन मामलों में उदार और सहिष्णु होना चाहिए, 
जिससे शान्ति और प्रेम बना रहे । 

2. नीचेलिखे सन्दर्भ का सार लगभग 78 दब्दों में दी जिए :--- 

हिन्दी उत्तर भारत की भाषा कही जाती है भौर इसकी भिन्न-भिन्न 
बोलियाँ--पंजाब, राजस्थान, मध्य प्रदेश, विहार और उत्तर प्रदेश में बोली 
जाती हैं। इस भाषा का इतिहास कम-से-कम एक हजार साल पुराना है 
ओर बोलचाल की भाषा के रूप में तो यह उससे भी पहले प्रयुक्त होती है । 
इसलिए जब मुसलमान भारत में श्राए और यहाँ श्राकर बस गए तो यह 
सम्भव नहीं था कि वे इस देश की भाषा को न अपनाते । ठीक है कि वे 
भ्ररबी-फारसी अपने साथ लाए थे और राजसभाश्रों में भी वे फारसी का 
ही प्रयोग करते थे, परन्तु सामान्य बोल-चाल और देनिक व्यवहार की भाषा 
हिन्दी ही रही। हिन्दी जिस प्रकार हिन्दुप्रों की भाषा थी, उसी प्रकार मुसलमानों 
की भी भाषा बन गईं। यह बात तब और भी स्पष्ट हो जाती है, जब हम 
इस तथ्य पर ध्यान देते हैं कि बाहर से आलनेवाले मुसलमानों की रुख्यः बहुत 
थोड़ी थी और अधिकांश लोग तो यहीं के निवासी थे, जो धर्म-परिवत्तेन 
करके मुसलमान बना लिये गए थे । 

हिन्दी के प्रसिद्ध मुसलमान कवियों में भ्रमीर खुसरों, कबीर, मलिक- 
मृहम्मर जायसी, रहीम, रसखान और नज़ीर ग्रकबराबादी के नाम आदर 
के साथ लिये जाते हैं । 

यदि उदू की सभी रचनाएँ देवनागरी लिपि में प्रकाशित हो जाएँ तो 
इससे उदू में लिखनेवाले अनेक कवि भी हिन्दी के सुकवियों में गिने जा 
सकेंगे । 

3. निम्नलिखित गद्य-खंड का सारांश लगभग 75 शब्दों में लिखिए-- 

हिन्दुस्तान में इस वक्‍त करीब चौबीस-पच्चीस करोड़ आदमी हिन्दुस्तानी 
भाषा समझ सकते हैं। यह क्या दुःख की बात नहीं है कि वे, जो भारतीय 
जनता की वकालत के दावेदार हैं वह॒ भाषा न बोल सके न समझ सकें, 
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जो पच्चीस करोड़ की भाषा है, और जो थोड़ी-सी कोशिश से सारे भारतवर्ष 
की भाषा बन सकती है ? लेकिन श्रंग्रेजी के चुने हुए शब्दों और मुहावरों 
और मँजी हुई भाषा में अपनी निपुणता और कुशलता दिखाने का रोग इतना 
बढ़ा हुआ है कि हमारी कौमी सभाश्रों में सारी कारंवाई श्रंग्रेजी में होतो है, 
प्रंग्रेजी भाषा में भाषण दिये जाते हैं, प्रस्ताव पेश किए जाते हैं, सारी 
लिखा-पढ़ी अंग्रेजी में होती है, इस संस्था में भी, जो अपने को जनता की 
संस्था कहते हैं। यहाँ तक कि सोशलिस्ट और कम्यूनिस्ट भी, जो जनता 
के खासुलखास भंडे बरदार हैं, सभी कार्रवाई अंग्रेजी में करते हैं। जब 
हमारी कौमी संस्थाओ्रों की यह हालत है, तो हम सरकारी मह॒कमों श्रौर 
यूनिवर्धिटियों से क्या शिकायत करें ? मगर सौ वर्ष तक अंग्रेजी पढ़ने-लिखते 
और बोलने के बाद भी एक भी हिन्दुस्तानी ऐसा नहीं निकला जिसकी 
रचनाओ्रों का अंग्रेजी में आदर हो । हम श्रंग्रेजी भाषा की खेरात खाने के 
इतने श्रादी हो गए हैं कि अब हमें हाथ-पाँव हिलाते कष्ट होता है। 
हमारी मनोवृत्ति कुछ वैसी ही हो गई है, ज॑सी श्रक्सर भिखमंगों की होती है, 
जो इतने आरामतलब हो जाते हैं कि मजदूरी मिलने पर भी नहीं करते । 
यह ठीक है कि कुदरत अपना काम कर रही है और जनता कौमी भाषा 
बनाने में लगी हुई है। उसका अंग्रेजी न जानना, कौम की भाषा के लिए 
अनुकूल जलवायु दे रहा है। इधर सिनेमा के प्रचार ने भी इस समस्या को 
हल करता शुरू कर दिया है श्रौर ज्यादातर फिल्में हिन्दुस्तानी भाषा में 
निकल रही हैं । सभी ऐसी भाषा में बोलना चाहते हैं, जिसे ज्यादा-से-ज्यादा 
आदमी समझ सकें, जब जनता अपने रहनुमाओ्रों को अंग्रेजी में बोलते श्रौर 
लिखते देखती है, तो कौमी भाषा से उसे जो हमदर्दी है, उसमें जोर का धक्का 
लगता है, उसे कुछ ऐसा खयाल होने लगता है कि कौमी भाषा कोई जहूरी 
चीज़ नहीं हैं । 
, निम्न संदर्भ का सार 50 शब्दों में दी जिए--- 


अंग्रेजी के प्रसिद्ध कवि मिल्टन ने कविता के तीन गुरों का वर्णुन 
किया है । उनकी राय है कि कविता सादी हो, जोश से भरी हो, ओर अस- , 
लियत से गिरी हुई न हो । सादगी से यह मतलब नहीं कि सिर्फ शब्द-समृह 
ही सादा हों, किन्तु विचार-परम्परा भी सादी हो। भाव और विचार ऐसे 
सूक्ष्म और छिपे हुए न हों कि उनका मतलब समभ में हीन आए, या देर 
से समझ में आावे । 
कविता पढ़ने या सुननेवाले के लिए ऐसी साफ़-सुथरी सड़क बनानी 
चाहिए जिस पर कंकड़-पत्थर, टीले, खंदक, काँटे और भाड़ियों का नाम भी 
० ने हो। वह खूब साफ़ और हमवार हो, जिससे उस पर चलनेवाला आराम 
से चला जाए। कविता रूपी सड़क के इधर-उधर स्वच्छ पानी के नदी- 
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नाले बहते हों, दोनों तरफ फलों-फलों से लदे पेड़ हों, ज हु पर विश्वाम 
करने के स्थान बने हों, प्राकृतिक दृश्य की नई-नई याँ आँखों को 
लुभाती हों । 
नीचेलिखे संदर्भ का सार लगभग 75 शब्दों में दीजिए--- 

भारत की राजभाषा हिन्दी घोषित होने के बाद यह भी निश्चय किया 
गया कि यह हिन्दी देवनागरी लिपि में लिखी जाएगी। देवनागरी लिपि 
को उसके अनेक गुणों के कारण ही रवीकार किया गया है। कुछ लोग 
रोमन लिपि को अपनाने के पक्ष में थे। रोमन लिपि के पक्ष में अनेक युक्तियाँ 
दी जाती हैं। पहली बात यह है कि संसार के अनेक बड़े-बड़े देशों ने इस 
लिपि को अपनाया है। इसमें अक्षर कुल 26 हैं । छपाई, टेलिप्रिटर और 
टाइप राइटर आ्रादि की दृष्टि से भी यह बहुत सुविधाजनक है । परन्तु रोमन 
एक विदेशी लिपि है । यदि केवल हिन्दी लिखने के लिए इसे श्रपना भी लिया 
जाता तो हिन्दी का सम्बन्ध देश की अश्रन्‍न्य प्रादेशिक भाषाप्रो--गजराती, 
मराठी, बंगला तथा प्राचीन भाषा संस्कृत से टुट जाता, क्योंकि इन सबकी 
लिपि देवनागरी है, यहाँ तक कि वर्शामाला तो दक्षिण भारत की भाषाओरों 
की भी वही है जो संस्कृत की है। भाषा की दृष्टि से संस्कृत सारे देश को 
एक सूत्र में बाँधती है। इसलिए भारत की राज्यभाषा का सम्बन्ध संस्कृत से 
वनिष्ठ रहना उचित है । 


» निम्न गद्यांशों का सार लिखिए जो मूल गद्यांश का तृतीयांश हो :--- 


लखनऊ, 7 जुलाई, युक्त प्रान्तीय जमींदारी उन्मूलन बिल तथा भूमि- 

सुधार बिल से प्रान्त के 5 करोड़ कृषकों को लाभ पहुँचेगा। प्रान्त के मुख्य 
न्त्री पं० गोविन्दबल्लभ पन्‍त ने आज इस बिल को एसेम्बली में पेश किया | 

इस बिल का उद्देश्य एक शताब्दी प्राचीन जमींदारी प्रथा का अन्त कर 
देना है। मुख्य मन्त्री ने साठ पष्ठों के इस बिल को ग्रामीण जनता का 
ग्रधिकार-पत्र बतलाया तथा कहा कि इसके द्वारा कम्यूनिज्म का निवारण 
हो सकेगा ! 

जमींदारी के उन्मूलन करने में प्रान्तीय सरकार के कोषाध्यक्ष को 
]40 करोड़ उपया व्यय करना पड़ेगा। जमींदारों को हजने के रूप में 
60 करोड़ रुपया दिया जाएगा तथा छोटे जमींदारों को पुनर्वास सम्बन्धी 
सहायता के लिए 80 करोड़ रुपया मिलेगा । 

प्रान्त में कुल मिलाकर 22 लाख जमींदार हैं | इनमें से 4 लाख बड़े 
तथा ॥8 लाख छोटे जमींदार हैं । 

विल में जमींदारों को उनकी पूल पूँजी से 8 गुना श्रधिक हर्जाना देने 
की व्यवस्था को गई है । इससे बड़े-बड़े जमींदारों को जीवन व्यतीत ऋरने के 
लिए पर्याप्त आमदनी हो सकेगी । छोटे जमींदारों के पुर्नावास के सम्बन्ध में, 
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जो संख्या में अत्यधिक हैं, उनकी मूल पूँजी से 2 गुता से लेकर 20 युना 
अधिक तक पुनर्वास सहायता देने का प्रबन्ध किया गया है। कम आयवाले 
जमींदारों को सबसे श्रधिक हर्जाना दिया जायगा तथा अपेक्षाकृत बड़ी आय 
वाले जमींदारों को सबसे कम हर्जाना मिलेगा । 

बिल में इस बात की व्याख्या की गई है कि इस सम्बन्ध में जिस दिन 
से सरकार कोई आदेश प्रकाशित करेगी उस दिन से जमींदारों का भूमि पर 
से, जिसमें जंगलात, कुएँ, तालाब, बम्बे, मार्ग, बस्तियाँ, भोपड़ियाँ, बाजार, 
खानें तथा खनिजपदार्थ सम्मिलित हैं, अधिकार समाप्त हो जाएँगे और यह 
सब सरकारी सम्पत्ति हो जायगी तथा ऋण आरादि से स्वंथा मुक्त रहेगी । 

भूमि पर अधिकार कर लिये जाने के फलस्वरूप वर्तमान भुमि-अधिकार 
अणाली के स्थान पर एक नवीन भुूसत्व की प्रथा प्रचलित की जाएगी । 
इसमें सबसे बड़ी श्रेणी भूमिधरों की है जो इस समय मौजूदा जमींदारों के 
रूप में है तथा जिन्हें सीर सम्बन्धी वे अधिकार सोंप दिये गए हैं जिनका 
उनके पैतुक अधिकारों से कोई सम्बन्ध नहीं है । 

उन सभी किसानों को, जिनका युक्‍त प्रान्तीय प्राराजी कानून के 
श्रन्तगंत भूमि पर अ्रधिकार है, सी रदारों के अधिकार दिये गए हैं, इन निम्न 
दो वर्गों में विभाजित किया गया है--(7) अभ्रधिवासी भूमि अधिकारी 
(किसानात्मक) (2) आासामी (वे किसान जिनका भूमि पर कब्जा नहीं है)। 

इस बिल में समान तथा सरल भूमिसत्व अधिकार प्रणाली के प्रचलित 
करने की व्यवस्था की गई है । इसके अनुसार किसानों का भूमि पर पुरी 
तरह से कब्जा रहेगा तथा अपना शासन-प्रबन्ध स्वयं करनेवाले ग्रामीण का 
विकास हो सक्रेगा और उन्हें भूमिसत्व के सभी अधिकार प्राप्त रहेंगे । 

जमींदारी काइतकार प्रणाली को फिर से प्रचलित न होने देने के लिए 
केवल भअ्रसमर्थ व्यक्ति ही, जिसमें श्रववस्क, विधवा, पागल तथा अपाहिज 
लोग शामिल हैं, भूमि दूसरों को उठा सकेंगे। किसी के पास अधिक भूमि न 
होने देने के लिए तथा मजदूरों के शोषण को रोकने के लिए कोई भी व्यक्ति 
बिक्री अथवा उपहार द्वारा 380 एकड़ से अधिक भूमि नहीं रख सकेगा । 

यह कानून पंचायत राज ऐक्ट में शामिल रहेगा । इसका उद्देश्य ्रामों 
को एक छोटा प्रजातन्त्र बना देना है। श्राथिक व सामाजिक सुधार का विकास 
करना है । 

] जुलाई सन्‌ 938 ई० के बाद भूमि का कोई भी अ्रन्तरण वेध नहीं 
माना जायेगा । 


युक्‍त प्रान्तीय लेजिस्लेटिव एसेम्बली ने 8 श्रगस्त सन्‌ 940 ई० को 


०» जमींदारी उन्मूलन के प्रस्ताव को स्वीकार किया था। 


एसेम्बली के प्रस्ताव के श्रनुस्तार जमींदारी उन्मुलन समित्ति की नियुक्षित 
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बें। 


की गई थी । इस समिति ने इस सम्बन्ध के विभिन्‍न पहलुओं पर विचार 
करने के बाद प्रान्तीय सरकार को अपनी रिपोर्ट दे दी। उसने जमींदारी 
प्रथा का उन्मूलन करने के सम्बन्ध में एक विस्तृत योजना सरकार के सामने 
रखी और उनके स्थान पर भूमि स्वत्वाधिकार प्रणाली के लागू किये जाने 
की सिफारिश की । 

कल युक्त प्रान्तीय मन्त्रिमण्डल ने इस बिल के भिन्‍न पहलुझों पर 
विचार किया | उसने एज्रेम्बली द्वारा इस पर बहस किए जाने के लिए एक 
विस्तृत कार्यक्रम बनाया । इससे पूर्व एप्रेम्बली कांग्रेस की पार्टी तथा इसकी 
कार्यसमिति ने इस बिल पर विचार किया । 

आशा है कि यह बिल इस वर्ष के अन्त तक कानून हो जाएगा। इसे 
दोनों धारा सभाओं की संयुक्त निर्वाचित समिति के पास भेजा जाएगा । 


 “ब्रिटेन-स्थित अफगान राजदूत सरदार फँंज मुहम्मद खाँ ने लन्दन में घोषित 


किया है कि हमारे ही रक्‍त-मांसवाले लाखों भाई पाकिस्वान में मिला लिये 
जाएँ, हम ऐसा नहीं होने देंगे। यह हमारे लिए जीवन और मरणा का प्रश्न 
है। अफगानिस्तान ब्रिठेन से सहायता चाहेगा कि वह पाकिस्तान के साथ 
उसके भंगड़े को तय कर दे। कबायली क्षेत्र तथा पश्चखिमानर प्रान्त में जो 
70 लाख पठान रहते हैं, उनके भविष्य के सम्बन्ध में अफगानिस्तान बड़ी 
दिलचस्पी रखता है और चाहता है कि वे पाकिस्तानियों की भुलामी में न 
रहें । अफगान राजदूत ने यहाँ तक कहा है कि अगर पाकिस्तान हमारी माँस 
के औचित्य को नहीं सममेगा तो पश्चिमोत्तर सीमा पर विद्रोह हो जाएगा | 
ग्रफगानिस्तान के लोग भी विद्रोह कर बेठेंगे। यह भी स्पष्ट कर दिया गया है 
कि अफगानिस्तान अपने लिए कोई प्रदेश नहीं चाहता । वहु केवल यह चाहता 
है कि वजीरियों, अफरी दियों का कवायली क्षेत्र और पदिचमोत्तर सीमा प्रान्त 
स्वतन्त्र बना रहे जैसाकि बह हमेशा था। इस सारे प्रदेश का नाम पठानिस्तान 
या पुश्तुृसिस्तान होना चाहिए। पठान लोग पाकिस्तान का शासन स्वीकार 
करने के लिए तैयार नहीं हैं। ग्रफगान राजदूत के इस वक्‍तव्य से साफ प्रकट 
हो जाता है कि अफगानिस्तान की जनता और अधिकारी पठानों के उस 
प्रदेश के लिए कितनी तीतन्र भावना रखते हैं, जिसे पाकिस्तान अपना अंग 
बनाये हुए है और सदा के लिए बनाकर रखना चाहता है। कहते हैं कि 
परद्िचमोत्तर सीमा की 79 पठान जातियों के प्रतिनिधि अफगानिस्तान के 
पूर्वी प्रान्त के गवर्नर से मिले और इस बात के लिए जोर डाला कि पाकिस्तान 
के आक्रमण के विरोध में सक्रिय कार्रवाई की जाए । पाकिस्तान ने समझा 
था कि खान-बन्धुप्रों तथा अन्य नेताओं को जेलों में बन्द रखकर तथा दमन- 
चक की सहायता लेकर वे पठानों की स्वाधीनता की भावना को कुचल द्रेंगे । 
किन्तु उत्तरोत्तर यह स्पष्ट होता जा रहा है कि यदि पाकिस्तान ने अपने 
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रुख में सुधार नहीं किया और पठानिस्तान की स्थापना को रोकने का दुराग्रह 
नहीं छोड़ा तो अभ्रफगानिस्तान के साथ उसका सम्बन्ध कटु हो जाएगा । 
बड़े खेद के साथ कहना पड़ता है कि पाकिस्तान के भ्रधिकारी कोई तके या 
दलील सुनने के लिए तेयार नहीं हैं। कनेल अब्दुलरहीम ने, जो संयुक्त 
राष्ट्र में पाकिस्तान के स्थायी प्रतिनिधि हैं, कहा है कि पाकिस्तान के 
अन्दर जो पठान जातियाँ हैं वे अपने लिए स्वतन्त्र राज्य नहीं चाहतीं और 
न पाकिस्तान के साथ अपने वर्तमान सम्बन्ध में कोई हस्तक्षेप चाहती हैं। 
ऐसा कहकर उन्होंने अफगानिस्तान के दावे को उपहासास्पद बतलाया है--- 
उनका कथन है कि पठान पाकिस्तान के श्रग हैं और बने रहेंगे। बात को 
मानने के लिए तेयार नहीं हैं। जैसे लीगी नेताश्रों ने बॉँटवारे के पूर्व 
मुसलमानों के लिए श्रात्मनिर्णशय की माँग की थी उसी प्रकार भ्रब उन्हें 
पठानों को अपना भविष्य स्वत्तन्त्रतापुवंक स्थिर करने का अवसर देना 
चाहिए ।” 


. संलग्न पत्र को डंढ़ सौ से कम शब्दों में संक्षेप कीजिए । 


सं० अ---9665/]9-2 2/955 
प्रेषक, 
श्री आदित्यनाथ मा, आई० सी० एस०, 
मुख्य सचिव, 
उत्तर प्रदेश सरकार । 
लखनऊ, दिनांक 20 सितम्बर, 955 
सेवा में, 
उत्तर प्रदेश के समस्त जिला भ्रधिकारीगण । 
विषय :---£ श्रवतृबर, 953 को गांधी जयन्ती के उपलक्ष में उत्सव ! 
महोदय, 
मुझे यह सूचित करने का आदेश मिला है कि राष्ट्रपिता महात्मा 
गांधी की जयन्ती राज्य-भर में पूर्व वर्षों की भाँति इस वर्ष भी 
भारतीय इतिहास के एक भमहान्‌ एवं शुभ पर्व के रूप में मनाई जाए । 
सूचना संचालक, उत्तर प्रदेश को 2 अवतृबर के समारोहों का भार सौंपा 
गया है, फिर भी मुझे इस सम्बन्ध में यह कहना है कि इस दिन के कार्यक्रम 
की रूपरेखा प्रायः इस भाँति हो सकती है-- 





(7) सभी सरकारी भवनों पर राष्ट्रीय कंडा फहराया जाए | 
(2) जयन्ती के एक दिन पूर्व महात्मा गांधी के बड़े आकार के सुन्दर चित्र को 


कार्यालय अथवा संस्था के प्रमुख कक्ष में रख दिया जाए, जहाँ 2 अ्रक्तृबर 
ल्‍के दिन कार्यालय के कर्मचारियों अथवा झीक्षिक संस्थाओ्रों के विद्यार्थियों 
गौर भ्रध्यापकों की उपस्थिति में चित्र का विधिपूर्वक भ्रनावरण किया जाए। 
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(3) 


(4) 


(5) 


सभी विभागाध्यक्ष, आयुक्त, जिला अधिकारी, जिला जज, पुलिस सुपरिण्टेंडेण्ट, 
थाने के इंचाजज, कालेज अ्रथवा सकल के प्रिंसिपल या हेडमास्टर झौर अन्य 
सभी कार्यालयों के मुख्य श्रधिकारी स्वयं ही इस चित्र के अनावरण समारोह 
को सम्पन्न करें, जब तक कि वे अनिवायंत: भन्यत्र व्यस्त न हों । 

प्रत्येक कार्यालय अ्रथवा संस्था के प्रधान अधिकारी अपने भाषण में महात्मा 
गांबी के जीवन एवं उनके कार्यों का संछेप में परिचय दें और 
दान्ति एवं साम्प्रदायिक एकता तथा सादे जीवन के उन आदशों के 
विषय में कर्मचारियों, विद्याथियों आ्रादि को समभाएँ जिनके लिए गांधीजी 
ने जीवन-भर प्रयत्न किए। ये ऐसे आदर्श हैं, जिनसे सरकारी कमंचारियों 
ग्रौर उन समस्त व्यक्तियों को सतत प्रेरणा मिलनी चाहिए, जो स्वतन्त 
भारत के योग्य नागरिक बनना चाहते हैं। स्वावलम्बन एवं आत्मनिभंरता 
के सिद्धान्तों पर विशेष बल दिया जाना चाहिए। पंचवर्षीय योजना और 
उसके लाभ तथा अल्प बचत आन्दोलन का भी उल्लेख किया जा सकता है 
जिनमें स्वेच्छापू्वक योग देने का भी उनसे अनुरोध किया जाए, क्योंकि 
इससे उनका अपना और राष्ट्र--दोनों का ही हित होगा । 

इस अवसर पर खादी के प्रचार और खादी हुंडियों की बिक्री के लिए विशेष 
प्रयथत्त किए जाने चाहिएँ। क्योंकि खादी गांधीजी को सबसे अ्रधिक प्रिय 
थी | खादी हुंडियाँ डाकखानों से प्राप्त की जा सकेंगी । 

मैं यह भी कहना चाहँगा कि जिला अधिकारी तथा अन्य अधिकारी 
उपर्यक्त कार्यक्रम में ऐसा कोई भी कार्य सम्मिलित कर सकते हैं, जो इस 
ग्रवसर के उपयुक्त समझा जाए । 


भवदीय, 

ग्रादित्यनाथ भा, 
मुख्य सचिव । 
(हिन्दी निर्दे शिका से ) 


परीक्षा-पत्र 
बम्बई हिन्दी विद्यापीठ सु-5 
स्ाहित्य-सुधाकर परीक्षा 
प्रशत पत्र 6...आअलेखन तथा ट्प्पिण 


, प्रमुख, पुस्तक बिक्री विभाग! बम्बई हिन्दी विद्यापी5ठ, आनन्द नगर 
फॉरजेट स्ट्रीट, बम्बई-26 को पत्र लिखकर साहित्य-सुधाकर के पाठ्यक्रम की ऐसी 
पुस्तकें जो आप खरीदना चाहते हैँ, वी. पी. से मेंगवाइए । 


2. आलेखन के ज्ञान की वर्तमान आवश्यकता को दर्शाते हुए भ्रालेख की विशेष 
ध्यान देने योग्य बातों का जिक्र कीजिए । 

प्रथवा 

भारत सरकार के कर्मचारियों को हिन्दी शिक्षा' इस विषय से सम्बन्धित एक 
कार्यालय-ज्ञापन प्रस्तुत कोजिए, जो भारत सरकार के गृहमन्त्रालय द्वारा भेजा 
गया हो । 

3. एक सरकारी पत्र लिखिए जो मुख्य सचिव, महाराष्ट्र सरकार द्वारा मुख्य 
सचिव, गुजरात सरकार को नशाजंदी कानून के अधिक सुचारु अमल के विमभर्ञ में 
लिखा गया हो । 

अथवा 

भारत सरकार के रक्षा-म्न्त्रालय द्वारा संनिक शिक्षा को विश्व-विद्यालयीन 
परीक्षात्रों के पाठ्यक्रम में उचित स्थान देने की दृष्टि से आवश्यक सुझाव देते हुए 
श्री न. ना. कपूर, उपसचिव, शिक्षा-मन्त्रालय, भारत सरकार के नाम एक अधसरकारी 
पत्र लिखिए । 

4. प्रेस कम्यूनिक तेयार कीजिए--- 

विषय--सुवर्गो की बिक्री पर निबेन्ध । 
ग्रथवा 

गृह-सन्त्रालय के उपसचिव श्री मनोहरलाल आई. सी. एस. जिनको 30 दिन का 
उपाजित अवकाश प्रदान किया गया है अवकाश समाप्ति पर उनकी सेवाएँ 5 मार्च, 
963 से स्वास्थ्य-मन्त्रालय को सांप दी गई हैं। इसके संबंध में गजट में प्रकाशनाद 
अधिसूचना का आलेख्य तैयार कीजिए । 


हक 
जे 
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85. निम्नसिखित पत्र पर टिप्पण लिखिए एवं आलेख स्वच्छ प्रतिलिपि (जो 
प्रेषती को भेजी जायेगी) के साथ प्रस्तुत कीजिए । 


बम्बई हिन्दी विद्यापोठ 
धानरद नगर, बस्बई-26 
पत्रसंख्या/बं. हि. वि./र. ज. म./75 दिनांक 75 जनवरी, 963 
सेवा में--- 
सचिव, 
रेलवे बोड, 
रेलवे मंत्रालय, नई दिल्‍ली, 
विषय--रेलवे किराये में रियायत की सुविधा 


| 
हु 
ग 


महोदय, 

निवेदन है कि हमारो संस्था का रजत -जयन्ती समारोह प्रागामी 2, व3, और 
]4 अक्टूबर, ]963 को मनाना निश्चित हुआा है | इस प्रवसर पर हमारे कई कायें- 
कर्त्ता, प्रचारक, केन्द्र-संचालक, विद्यार्थी एवं हिताचितक देश के विभिन्‍न भागों से 
बम्बई पधारेगे । 

यदि आप हमारे रजत जयन्ती-समारोह के सुग्रवसर पर प्रतिनिधि के नाते 
उपस्थित होने वाले महानुभावों श्रोर सन्‍तारियों को रेलवे किराये में रियायत की 
सुविधा प्रदान कर सके तो मैं विशेष उपक्षृत हँगा । 


कृपया सूचित कौजिए कि सुविधा प्रदान करने का प्रबन्ध हो सकेगा अश्रथवा 
नहीं । 
आपका विद्वासभाजन 
(हस्ताक्षर ) 

प्रधानमन्त्री, बम्बई हिन्दी विद्यापीठ 
6. टिप्पणियाँ लिखिए--- ह 
(।) साप्ताहिक विवरण (2) टिप्पणी और मिनट (3) आसादन 
(4) परिपत्र (5) अनोौपचारिक निर्देश 


अथवा 


संक्षेप लेखन का आयोजन' बताते हुए उसके लिए कौन-कौन से आवश्यक गुणों 
का होना जरूरो है ? संक्षेप लेखन के प्रमुख दो विषय और पद्धतियों पर प्रकाश 
डालिए । 
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]. नीचेलिखे संदर्भ का सार अपने शब्दों में लिखिए :--- 

नदियों से तो देश के अन्दर ही माल ले जाने का काम लिया जाता है। परन्तु 
यदि विदेशों को माल भेजा जाय ग्रथवा वहाँ से सामान मंगाया जाय तो नावें किसी 
काम की नहीं सिद्ध होंगी । उसके लिए तो बड़े-बड़े जहाज़ बनाये जाते हैं, जिनका वजन 
हज़ारों टन होता है ' पहले ज़माने में भारतीय जहाज़ बड़े मजबत होते थे, तथा 
नाविक जहाज़रानी के हुनर में पक्‍क्रे समझे जाते थे | परन्तु जब से विदेशी शासन 
का प्रागमन हुम्रा, वहाँ के बड़े-बड़े जहाज़ो के सामने यहाँ के जहाज़ मारे गए। 
प्ंग्रेजी सरकार अधिकतर यटी चाहती रहो कि विलायती जहाज़ में माल ग्राता- 
जाता रहे। भारत का तदीय तथा साम॒द्रिक व्याधार विदेशी जहाज़ों के द्वारा ही 
होता था। इसके अलावा विदेशी जहाज़ों के मालिक विदेशी व्यापारियों से तैयार 
सामान देने के भाव महंगे करके हमारे देशी व्यापार को धक्का पहुँचाते थे । 


2. उत्तर प्रदेश में मजदूरों के लिए गृह-निर्माण योजना के श्रन्तगंत प्रगतिशील 
सरकार गन्दी बस्तियों श्रौर सकीर्ण मकानों की वृद्धि को कानपुर में रोकना चाहती 
है । कानपुर ५ एक लाख से अधिक कारखानों के मजदूर रहते हैं, ओर उनकी संख्या 
दिन-प्रतिदिन बढ़ती जा रही है। पर इस वृद्धि के साथ रहने के मकानों की वृद्धि 
नहीं हो रही है। इमलिए मारत प्रकार की गृह निर्माण योजना का पूरा-पूरा लाभ 
उत्तर प्रदेश सरकार उठाना चाहती है। भ्रतएव उत्तर प्रदेश सरकार के श्रम विभाग 
के सचिव की श्रोर से सचिव भारत सरकार गह विभाग के नाम एक पत्र का आलेख 
तेयार कीजिए जिसमें भारत सरकार से अगले वित्तीय वर्ष में कम से कम एक करोड़ 
रुपये उक्त कार्य के लिए प्रदान करने की प्रार्थना भी हो । 


3. नेशनल होम्योपेथिक कालेज में एक सेकचरर की जगह खाली हुई है। 
उसके लिए प्रार्थना पत्र लोगों ने भेजे हैं। एक पत्र का मसौदा प्रस्तुत कीजिए, जिसमें 
कालेज में 20 दिसम्बर, 962 को 3 बजे दिन में साक्षात्कार के लिए प्राथियों को 
उपस्थित होने के लिए निर्देश हो । कालेज उनके आने-जाने का कोई व्यय नहीं देगा *» 
यह भी इसी पत्र में स्पष्ट किया जाय | 

4. निम्नलिखित किन्‍्हीं पाँच का रूपान्तर कीजिए :--- 

(6) 4०. 
(9) #७०7० 89797०९०५. 
(0) ै09][0ए७ ० $. 

“. (६) छा. 

(6९) ४7०8०४०ए 
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([) ०४९80. 

(6) [79#०४फ, 
5. निम्नलिखित किन्‍्ही पाँच का रूपान्तर कीजिए :-- 

(क) कार्यसची । 

(ख) निन्‍दा | 

(ग) 
(घ) नियंत्रण । 
(ड) आकस्मिक । 
(च) अ्रभियन्ता। 
(छ) संलग्न । 


6. राजस्व विभाग पत्रावली संख्या 205/]962. 

कृपया श्री कृष्ण॒प्रसाद, निम्न श्रेणी लिपिक, राजस्व विभाग का प्रथनतापत्र क्रम 
संख्या ]*"**** दिनांक 5-१-69 जिसमें उन्होंने भ्रपने जनरल प्रोविडेण्ट फण्ड पें से 
480 रु० भ्रग्रिम निकालने की स्वीकृति मांगी है, देखें | जनरल प्रो|वडेण्ट फण्ड से 
अग्रिम धन की स्वीकृति का नियम 85 है। इसके उपबन्धों के सम्बन्ध में स्थिति 
इस प्रकार है-- 

(। ) श्री कृष्णप्रसाद को धन निकालने की ग्रावश्यकता अपनी पुत्री के विवाह 
के कारण हुई है । 

(2) उनका वेतन 80 रु० प्रतिमास है और उनके लेखे में इस समय 
]500 र० जम। है। अग्निम धन उनकी जमा में से आधे से अ्रधिक नहीं है, भ्रौर 
न उनके तीन मास के वेतन से अ्रधिक है । 

(3) प्रार्थना नियमानुकूल है। नियम 5 (ग),(9) के अन्तर्गत स्वीकृति 
प्रदान कर दी जाय । अग्रिम धन बीस रुपयों की 24 किश्तों में वापस किया 
जायगा और पच्चीसवीं किश्त सूद की होगी । श्री छृष्णप्रसाद की जनरल प्रो विडेण्ट 
फण्ड लेखा संख्या 680 है । 


अब, स्वीकृत 
6-:62 रॉ, ना. शंकरन 
उपसचिव 6--62 


उपरोक्त टिप्पण के आधार पर एक 0#06 (७7००«४र्तेप का मसौदा प्रस्तुत 
कीजिए, जिसमें श्री कृष्ण॒ुप्रसाद को जनरल प्रोविडेण्ट फंड से 480 निकालने की 
स्वीकृति की सचना दी जाए 
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2. वीक 8 097 #7070 06 #5607रदए8 ्राष्टा0697, 7746० कीएशा- 
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480 87 $6 गि77 $0 87वें ६06 +ि.8. 60 ६76 888667 गि877667१, 4 5प0- 
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डितश्ञांग8छ७/, / 5, ७ * 896 6#67 890प्रांत &80 06 ७7407860 $0 ६86 ४8880 ७॥76 
4877687', 4 ७7 0-|)ए807. 


3. 778 & 0#6७97 070 767क7 07 $76 #88809760 ग्रिान्‍्टा76७१, | छिप 
जिएशंशं०00 0078 (00897प७07 ॥)एशं०0, 90 0 8 +5>००प्काए6 +70877667 
7000शाशिदारविं8८ 696 000॥0980907 ई07 अंडर ए6९९४ शाठवां००) [8078 ॥0 ७ ० ७०४४८ 
फ़ा0 #॥88 09607 84ए864 ०7६72 07 ०96 बाणर्वत 009]09008 76४४ 0ए ६76 
[009/ (४0ए०४77676 ॥200407. 


4... 7७४ 8 ]8090 47070 $96 ऊीड७०प्रशंए8 ॥7987766७', 0978 (0787प0- 
07] -)ए78070, शे770 $0 +96 8779७४796७४तै60॥ ०७ई एश४ंफड, जै०0/ाछण 
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साधारण लिपिक परीक्षा-पत्र 


. रामदास चपरासी सात दिन का आकस्मिक अवकाश लेकर घर गया । उसने 
बहाँ से तार द्वारा 5 दिन का अ्रवकाश और बढ़ाने का प्रार्थना-पत्र डाक द्वारा भेजा, 
जिसमें यहू लिखा कि बह अपनी पत्नी की बीमारी के कारण काये पर पाने में 
प्रसमर्थ है । उसने एक रजिस्टड्ड बंद्य का प्रमाण-पत्र भी संलग्त किया है। सहायक 


परौक्षा-पत्र | १29 


ग्रभियन्ता प्रथम की ओर से अधिशासी अभियन्ता सिंचाई खण्ड प्रतापगढ़ को उपरोक्त 
मामले का सम्पूर्ण विवरण देते हुए पत्र लिखिए तथा साथ में भ्रवकाश प्रदान करने 
की सिफारिश भी लिखें । 

2. आप ओबरा बाँध निर्माण मण्डल के किसी खण्ड में साधारण लिपिक के 
पद पर कार्य कर रहे हैं। आप नव-निर्मित सिगरौली डिवीजन में नोटर व ड्राफ्टर के 
पद पर स्थानान्तरित किये जाते हैं। अभियन्ता की ओर से ्रादेश ड्राफ्ट कोजिए तथा 
सम्बन्धित कार्यालयों को प्रतिलिपियाँ भी दीजिए । 

3. आपको दस टन इस्पात की छड़ें मुरादाबाद में लेनी हैं। परिवहन तथा टेक्स 
आदि के व्यय सहित मूल्य को जानकारी के हेतु किसी फर्म को पत्र ड्राफ्ट लिखिए । 

4. कुछ लिपिकों की संख्या में कमी की जाने के कारण आपको नोटिस मिल 
गया है आप मुख्य अ्रभियन्ता, सिंचाई विभाग, लखनऊ को प्रार्थनापत्र लिखें कि आपको 
नतव-निर्मित रामगंगा के डिवीजनों में रस्त लिया जाए। अपनी योग्यताएं तथा अनुभवों 
का विवरण दीजिए । 


ए/छाए९757६9 ० परे 99579. 
उए०ए एछाछए,0083 पर $58छएछ 45७87 837, 47०७ 
80873४85 प१एछ 4७6८ ४8४ 3 ७४ताए 3770४, 7962 
२7487 93 
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4, 4746 जैशांडका 6802० 079 (679%7"ाल्या। 6९०४8 ४0 एशंगड 
0प्रा 76889 907 070 ७ ह8प्र]600 एक 80007, 89826 09ए 89208, क्र ७७ 
7004पए7९वें 600 06 प्रशवछा 9027 586 86798"-॥08७०76 0७07007086वं 86 ६786 
4989 3428]0%7"६7676 60 276 ७००6 0 ६996 060॑807 १ 

यपि किसी विभाग का मन्‍्त्री किसी विषय पर कोई विधि अथवा अ्रधिनियम 
बनाने (०28906 ) के हित में निर्णय करे तो इस सम्बन्ध में सचिवालय के सम्बन्धित 
विभाग तथां विधि विभाग को क्रमश: क्या-क्या कार्यवाही करनी पड़ेगी । 

(ः 

(>680006 ६66 पएक्का|ं०प४ 77006658 00 ज्ररां।। ६96 78ए 4207%7"77676 उ58 
760 प्रां/60 ६0 96 0०005प्66व 97 ६86 ए७ं०प्र5 4 वीशांधांडए8पए७ 42008"0706768 
0 (७0एथणा७गा, मि0ए ४00प्रोंदे & ए७०7०708 06 77808 60 ६86 4,७एछ 4200 67"(- 
7767 77 ६88 00707606007 ९१ 

वे कौन-कौन से विषय हैं जिनके सम्बन्ध में राज्य सरकार के बिभिन्‍न प्रशासन 
विभागों को विधि विभाग के साथ परामर्श करना आवश्यक है? इस सम्बन्ध में 


विधि विभाग को किस प्रकार निर्देश (7७६०००००७) किया जाता है ? 
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2, (6), ४6866 626 एकपंणाड 0फ%8 0 (00ए206770 ००0प्रता०४४078 
प्र6तें 40 #76 $6086779॥ (0708, 5]0]7 &7ए 0776 0 69686 


(0) एफड७68 ३5 6 एध0ए 0० ६86 ऋड्फए888 46067 ईशा 07 
०ण्ग्रषप्रशरंध्का०ा : 
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(अभ्र) सचिवालय में सरकारी पत्र व्यवहार के कौन-कौन से प्रपत्नों (07778) 
का प्रयोग किया जाता है ? इनमें से किसी एक का स्पष्टीकरण करो । 
(ब) आशु पत्र की क्या उपयोगिता है ? 
राजस्थान कृषि विभाग के संचालक ने राज्य सरकार को इस झ्राशय का एक 
प्रस्ताव भेजा कि उनके विभाग के श्री श्र ब स', जिला कृषि अधिकारी को अलवर से 
ग्जमेर स्थानान्तर कर दिया जाए। इसके उत्तर में राजस्थान सरकार कृषि विभाग 
की ओर से एक आशु पत्र का प्रारूप (6797) तंयार करो जिसमें संचालक, कृषि 
विभाग के प्ररताव को स्वीक्ृति प्रदान कर दी जाए। 
3. (69) ऐ्रत्न॥6 07 20668 670 0705 ६४0 07 ४6 ई00ए7त8 :--- 
(अ) निम्नलिखित में से किन्‍्हीं दो पर संक्षिप्त नोट लिखो :-- 
(| ) 4697-१09७707760॥9) 78(०/७००८४ अन्तविभागीय निर्देश । 
(7) 00थ्राषप्रायंतुप७ 07 70688 ०४७ विज्ञप्ति । 

(77) (प्रथपं प्त]०8 गार्ड नस्तियाँ (फाइलें) 

(ए) 7828 ए)परश6४४९ ध्यपे 488877098 07 ४6 7९ ०ए०७॥॥ 9७००/8 
०9 & 76 पघ70७- ४०४०४. किसी विचारधीन विषय के सम्बन्ध 
में कार्यालय के विभिन्‍न सुसंगत पन्नों को क्रमसंख्या लगाना और 
जहाँ आवश्यकता हो वहाँ उपयुक्त परणियाँ (8828) लगाना । 

(0) ४४७४ 407 686 00 छां72 80097877%/0028 67 77678 8(कत १--- 

(ब) निम्नलिखित लघुरूप व संकेत किन के लिए प्रयोग में लाये गए हैं ?-- 


89/84/7.] (38). 4900-85 (59). 
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सचिवालय के अनुभागों में किसी विषय की नस्ती (फ़ाइल) की रचना किस 
प्रकार की जाती है ? किसी नस्ती को उच्च पदाधिकारियों को प्रस्तुत करने से पहले 
उस पर विभिन्‍न सुसंगत काग़जों को किस क्रम से जमाया जाता है ? 


65. ४8६ ॥०कं0फ 48 7९0१परए७वे ४ 807760४07 फ्ां0 $96 ई009छ778 ब्ये 
0ए ए070 -- 

(6) #&॥7॥ 0]6 76 ३8 760 प्रा।/&व 40 96 090%४४6वं 77स्‍7070 $86 96007व 00% 
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निम्नलिखित बातों के सम्बन्ध में क्या कार्यवाही करनी चाहिए और किसे ? +- 

(क) किसी विचाराधीन विषय पर कार्यवाही करने के सम्बन्ध में निर्देश 
(7९ई०/७००७) के लिए अभिलेखागार से एक पुरानी नस्ती (फ़ाइल) के मंगाने की 
आवश्यकता है । 

(ख) किसी विभाग के अ्रध्यक्ष को किसी विषय पर एक पत्र सचिवालय के 
सम्बन्धित प्रशासन विभाग द्वारा लिखा गया है। पर्याप्त समय बीत जाने पर भी 
उसका उत्तर नहीं आया । 

(ग) सचिवालय के एक अनुभाग में किसी विषय पर खोली हुई नस्ती (फ़ाइल ) 
पर पूर्णो कारंवाही की जा चुकी है । 

6. ४७ 60ए७:7676 07 7शत89, ींशाड9"ए 0 मिंए#06, 98 85076596व0 
& [6॥#067 +०., #.70. (34). ॥४., ॥7/96] (6666 76 240 7०, 396] $0 $#७ 
560७766७"ए 60 696 (॥0ए७77676 0 9]०807970, 78706 ॥20087/7067, ०7 
4#6 8प70]8७ 07 796 ए7027"%7776 07 ए0एॉट 67 $+6 मंतक06 ए०शार्णांड207., 
2. 76ए वगीं6 48 $0 926 0790०706वें 46 ४शांड 9 56 860007 0०07 476 ऊक08०706 
32870%7"07676 007000006वें छाए फंड 8प्र0]6% क्र फीड क्‍08667 86 
[76807 7069 ई0#08 07 ६86 #७7०ए७४/6 7#8ह8067/8 7क्वं7व06तें ] 86 860007%. 


॥76७ ७70068 #8१परां/64 $0 06 77866 70 6076 #6 ॥१०४४४०० ४0प्रींते &80 86 
7008/6वं. 


न्द्रीय सरकार के वित्त मन्त्रालय की ओर से एक पत्र क्रमाडू: एफ. डी. (34). 
आर, 7/96]' दिनाडू: 24 जुलाई, 96] राजस्थान सरकार के वित्त विभाग 
के सचिव के नाम प्राप्त हुआ । इस पत्र का विषय था वित्तीय आयोग का कायक्रम'। 
इस विषय पर वित्त विभाग के सम्बन्धित अनुभाग (86०#०४) में एक नई नस्ती 
(फ़ाइल) आरम्भ करने की आवश्यकता है। वित्त विभाग के सम्बन्धित अनुभाग के 
सुसंगत रजिस्टरों के प्रपत्रों ([0708) में इस, पत्र के सम्बन्ध में आवश्यक प्रेविष्टियाँ 


932 कार्यालय कार्य-विधि 


(०४४४०४) करिए । फ़ाइल रजिस्टर में जो प्रविष्टियाँ करनी हों उन्हें भी जतलाइए। 
पे, ऑरएबांय 86 ईणी0एग॥ड ई0णड 0 007887907व6706 प्र&९व कं 8 
वांंडएं७६ 0708 :--- 
(०) एं. 0. 300097. 
(09) 86970472 (7667. 
(6) #व-7$७४४ 7०ए. 
(6) 30६7097042०7767. 
दांए8 8 8७॥॥]076 07 80ए 008 07 67686 60प्रा'- 
जिला कार्यालय में प्रयोग किए जानेवाले पत्र व्यवहार के निम्नलिखित प्रपत्रों 
(#07708 ) की व्याख्या करो और इनमें से किसी एक का नमूना लिखकर बताझो :--- 
(क) अनोपचारिक पत्र। 
(ख) स्थायी आदेश । 
(ग) अ्रन्तःकालीन उत्तर । 
(घ) अभिस्वीकृति । 
8. ए7४०७४ 48 ४6 पाए 07606 ई00एछ7789 762780908 0' 200४8 वं॥ 7 
0०706 0 9 694 07 420.87"670076 १--- 
(6) 962780७97 07 ?6७70व772 0७868. 
(0) ७70 80075. 
(6) 70॥ए०"ए 00४. 
(६) 62809" 07 7808]06 0०7 0०४प्रापा8. 
किसी विभागीय भ्रध्यक्ष के कार्यालय में निम्नलिखित रजिस्टरों व पुस्तिकाशों 
की क्‍या उपयोगिता है ?-- 


(फ) निलम्बित (7०7वांप्न्‍ष्ठ) विषयों की पंजी । 

(ख) ज्ञाप (७४०) पुस्तिका । 

(ग) डिलीवरी (परिदान) पुस्तिका । 

(घ) विभिन्‍न विवरणों (8०(प्राणा8 ) के प्राप्त सम्बन्धी पंजी । 


67०79 ४ (ग्रूप बी) 


9. 0680096 70वें 6हछक्षां) 76 07080 ०७४४76%607 07 70078 #शश]॥- 
क्ांए०त 097 8 शप्रणाणल गा 86वें ए०0फक्ाए, 480 ४7०9 77 वेश ४॥6 
पए्रकापंठ0प्र8 गरक्षाणंकं का 09 हपएशंवा॥"ए 8००0प70 200६8 ठ6०तांशपंए #906 
09 87070 8 0077०7५ए. 

लोक सीमित व्यापारिक मण्डलों को अपने कार्य के सम्बन्ध में जिन पुस्तकों की 
व्यवस्था करना झावश्यक है उनका स्थूल & , 7ें वर्गीकरण व व्याख्या करिए | इन 
मण्डलों को इस सम्बन्ध में जो भी वित्तीय व # सहायक लेखा पुस्तक सामान्यतः 
रखनी पड़ती हैं उनका भी उल्लेख करिये । 35 
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0, एछ#&७६ 60 ए०प प्रावेकडबार्व 0ए9 0:088-.867०70078 शक >पशंए0ट88 
8077858707व6706 76 करते फ्राक्का 5 708 पद्चताए 2 ीपी/श/॥8७ ए0परा' श्यडएछ 
09ए & 8&पा6090768 ७5०77]06. 

एक व्यापारिक गृह में प्रयोग श्रानेवाली पत्रावली (आने-जाने वाले पन्नों के सम ह 
की फ़ाइल) में अन्तनिदेश क्रिया (07088-7००7०४०ंमट्ठ ) से क्‍या प्रयोजन है और 
इसकी क्या उपयोगिता है ? 


ह77४४९४5४६४५७ 6 कै 985६2. 
वइृए्ा0ड छाए,008& एव 8७८४7 4श72437॥, ७) 
छश58८5७ पछ 45 एड 34 0तए 8 प70४४, 7962 
27487 व 
3)207)!ए78758.37797 080.40005.57707ए 30४79 0#फाटए 
28007:) (75 8; 
आीछडफ 20477--56४2४८ट९ठ6 (0्रिटट 270८९ ठँंघएःट 
(४8007 & 
.. जा 38 $96 00[8606 07 0708 ॥066 १ 88986 097707ए $6 88267768,] 
778/66678 जछर०) 890पराव 86 १86७86076व 47 45. 
कार्यालय टिप्पण (070०6 ४०५७) का क्या प्रयोजन (००]००५) होता है ? वे 
मुख्य बातें बताइए छिहें कार्यालय टिप्पण में लिखना ज़रूरी है । 
2... 0576० 0709 ४86 688७7 ए0ंगरांड फ्रकांसी ७ वेल्बीएओह. गेल्लेर 
870पर0 6९४७ ए क्ांगवे छ[8 ऊप्ापतल पए० १7७४8. 
उन सब मुख्य बातो का संक्षेप में वर्गेन कीजिए जिन्हें आलेख (67०४ ) पेश करते 
समय सम्बन्धित क्‍्लक को ध्यान में रखना जरूरी है । 


द 3. 4 ईणफ ता एकाापया०कग00 इ5 प्रष्ते ग. 8०एश7७7६ 07068 
070--- 
(6) 5ि7रदाए४2 7#७0॥68 $0 900॥086078 १ 
(9) <*वपेव8858798 $96 (+॥0ए7७77986७7४ 6 790॥8 १ 
(2) पर-णशार्शाफ्रिंाड 078798॥ द00प्रश०78 00 ०068 ४67607 407 
777077709/707 ; 
(+ए6 8 8877]06 07 680४. 
निम्नलिखित के वास्ते सरकारी कार्यालयों में किस प्रकार के प्रपत्र (ई0-छ७ रण 
00०ऋरात0708&(07 ) का प्रयोग (८४७) किया जाता है-- 
(क) आवेदन पत्रों (७०99॥०9धं67%) का उत्तर देने में । 
(ख) भारत सरकार से पत्र & “'र करने में । 
(ग) मूल लेख (०ए 878) _- -ए7०९०॥) या उसकी प्रतिलिपि ( ०००५ ) सुचना 
के वास्ते भेजने में । 
प्रत्येक कक नमूना (59709]6) दीजिए । 
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4, क्या 8 66067 97070 ६6 880"087ए, (:078700770706 04 ७]७8(६]970, 
4000 7०8 ॥2808/7676, चैक्ए07, 60 78#6 (रञींछ[ 8858४87ए, (४0ए७/"॥- 
70076 07 8070989, कषडदहु ए' ७ 0०कए७ ० ४6 7७पॉ०8 एट2००वैंए72 ४॥6 
76ल्‍एएं70७7६ 07 8७70878]07078 क्‍0 488 07798 9 ह00706878. 

सचिव, राजस्थान सरकार, नियुक्ति (39ए9०7॥76४॥8 ) विभाग, जयपुर की 
ग्रोर से एक पत्र मुख्य सचिव, बम्बई सरकार, के पते पर लिखिए और उसमें बम्बई 
सचिवालय में आशुलिपिक (8०7०४८४०7०७:७) की नियुक्ति करने के नियमों 
(०प०७) की एक प्रतिलिपि (००99) माँगिए । 

8. 28807096 9परशीए ॥76 97000व078 407 ६8 दा89089[ 6 0880779]ए 
(प४6७86/0708. 

विधान सभा (338०7०४०]9) से सम्बन्धित प्रश्नों का निबटारा ऋरने के लिए जो 
प्रकिया (970०८०0४७०७ ) है उसे संक्षिप्त में वर्शन कीजिए ! 

8, छ8४ ७08 ६06 7060॥70व8 07 #6७"प्रॉफा७60 06 0॥6 श्ांगरंंडलंक्वों 8वयी 
[0 76 5प907वी0806 ०0776088 ० 676 हि8]89०.॥670 (५0५ए५९७/:7७७७॥६ १ 

राजस्थान सरकार के अधीन कार्यालयों के लिए अनुसचिवीय (7४०7७) ) 
कर्मचारियों के भरती करने (#6०"पां४70००४) की जो रीति (%०४४०१) है उसका 
वर्णन कीजिए । 

7, (४७7 8090]079/70606 07 770700907 ४0 [00878 7 एफ $6 
?प्रएणं8फ़ 096 दिक्य|॥४०787 7प्र000 5७७ए70७ ए0ाशंइआं०0 06 एक्षवे७ जशा0076 
०0०॥8प्रकंगरह 506 ?प09॥0 86"ए708 ए०काशइशआं00 $ व 80, एछ०0 70 प्र०890 
छा 070 ६ 

क्या ऐसे पद पर जो राजस्थान लोक सेवा आयोग (|३७]98४४8870 ?िप्र0॥० 
8७"००७ 005ांउश्०० ) के अ्रधिकार क्षेत्र (?फरां०्फ) में आता है लोक सेवा 
आयोग से परामर्श किए बिना नियुवत की जा सकती है ? तो कब ओर कितने समय 
के लिए ? 4 

8. उ76 656 30% बाते ६86 फ्रिपराॉच5 फ्रावेक प्रात, क्‍07 200व 80वें 
8पग7 छु७१6 788800, 00087477679 &70पराएए 0क7 068 77946 88६४780 & 20एश०]- 
77७76 86"ए26.... एव फऋर्रांका 668 $%60 8768 लापुप्रा।68 ७76 8०7७/७ए 
शल्ाव ९ 

उन अधिनियम (0०6) और नियमों (&0॥०४) के नाम लिखिए जिन के अनुसार 
सरकारी कमंचारी के विरुद्ध उचित (280०१) गौर पर्याप्त (8प्रीणं००६) कारण से 
विभागीय (600&/४०7७७४७) ) जाँच (७४१॥४॥7ए) को जा सकती है । साधारण रूप 

8०7/०7०9 ) से उनमें से किस के अंतर्गत (प४१७०) ऐसी जाँच की जाती है ? 
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9. ४४786 8707 20688 09 क्र ४7020 07 ४6 ई00एछांप2 :-- 
(6) 770060प्06 407 तद68096070 07 ००४गवि०७7६97! !86667"8. 
(09) 72077-07 ०87 4808७0. 
(0) +6७४९7००४४. 
(6) 700०5 80. 


निम्नलिखित में से किन्‍्हीं दो पर संक्षिप्त टिप्पणियाँ लिखिए :-- 
(क) गोपनीय (०००१०४४ं७] ) पत्र रवाना (66879%&6०0 ) करने की प्रक्रिया. 
(ख) श्रर्ध सरकारी (व७४म-०रिशथं& ) पत्र, 
(ग) हवाला देना (7०(७7०००ं७४ ) . 
(घ) अनुक्रमणिका का परचा (ाव॑०5 89). 


(3007 3 


0.. (6) 7026807096 ६76 #8#एप्रट॑प्राः8 09 9प्रशंग888 46667 छापे धाए8 & 
/8977१]0/6 0 

व्यापारिक पत्र के स्वरूप (87प्रत॑ंपा8) का वर्शन कीजिए और उसका एक 
नमूना (88709]6) दीजिए । 

(9) >797 8 क्‍66067 7079 0॥/8 रिक्त ॥288 880 7.७, 07767, $0 ४6 
पाइ86फ 76७ (0, 7॥6., 7287]6७708, ०0077 7778 07 9007 (त॒प७॥४ए 07 76 
+69 06868 8प्रा/०76वं छण0वें 8कएंए08& 6996 696ए 878 +9676076 900४ 76प्रशा्त 

श्री रामदास किशनलाल, अजमेर की झोर से ईसटरने टी. “कम्पनी लिमिटेड, 
दारजिलिंग (#8४0४ 76७ (00. 760, ए&न००7४४। के नाम एक पत्र लिखिए 
ओर उसमें शिकायत कीजिए कि चाय की जो पेटियाँ प्राप्त हुई हैं वे बहुत खराब 
किस्म की हैं और इसलिए वे वापस की जा रही हैं । 

]. >68७930906 099ं््रीए $96 ['068वप7/8 ई07 0क्समांगहु उ7< 00077. 
जापका णी ४6 एथां60ए8 वफवेंड 04 फ्िक्रार स्‍000प्रए8 48 70086 परशछ७पं ई07 
पडं06887670 के ज़रा ? 


बैंक खाता (897: .0०९००००५) खोलने के लिए जो प्रक्रिया ([0००वंप्रा७) 
निर्धारित है उसका संक्षेप में वर्णन कीजिए । भिन्‍न-भिन्‍न प्रकार के बेक खातों में से 
कौन-सा खाता व्यापारी के लिए सबसे अधिक लाभदायक होता है और क्‍यों ? 


9,. एुल-6७ 8707 70668 00 ॥7णए ४८० 0 ६08 40000एग702 :-- 
(०) 38797006 95666. 
(0) (कल्‍ए8००७४६०8 067 8 8004 47७१७ एंशंए०7. 
(०) जशिश्र7688 0 प्र गत 82००, 
(4) ७०0वाप्रएपड 87वें फक्षाएक्रा0988 0 9 0०प्रह॥९ 0 896. 
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निम्नलिखित में से किन्‍्हीं दो पर संक्षिप्त टिप्पणियाँ लिखिए :--- 


(क) 
(ख) 


(ग) 
(घ) 


स्थिति विवरण (8%]9706 508७8) . 

ग्रच्छे कामिक संघ (77906 एगां००9) की विशेषताएं ( 0४७॥'8 ९- 
6#07986708 ) . 

खरीदार और विक्रता के भ्रधिकार (एं8॥08) . 

विक्री के सौदे (०09४780% ०0 880.) की आवश्यक शर्त और 
साधारण शत । 


